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Podstawa Prawna

1. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. 2024 poz. 750).

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i1 placéwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji  (Dz.
U. 2024 poz. 50).

3. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U. 2018, poz.
1000).

Rozdziat| Postanowienia ogdlne
1. W szkole dziennik elektroniczny dziata 1 funkcjonuje, za posrednictwem strony

https://uonetplus-dziennik.vulcan.net.pl/gminalubenia/026195/.  Dostep do aplikacji e-
dziennik UONET+ oraz uslug z nig zwigzanych dostarczany jest przez firm¢ zewnegtrzng

VULCAN, wspoélpracujacg ze szkota. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest
umowa podpisana przez Dyrektora i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i
obstugujacej system dziennika elektronicznego. Nazwa ,,dziennik elektroniczny” obejmuje
wszystkie dzienniki prowadzone w szkole w formie elektronicznej.

2. Za niezawodnos$¢ dziatania systemu, ochrong¢ danych osobowych umieszczanych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktérzy maja bezposredni dostep do edycji
przegladania danych, oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych. Szczegotowa
odpowiedzialno$¢ stron dotyczaca ochrony danych osobowych regulujg przepisy prawa
obowigzujacego w Polsce oraz zawarta pomigdzy stronami umowa.

3. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez pracownikow szkoty, uczniow i
rodzicow (prawnych opiekunéw) okreslone sa3 w umowie zawartej pomigdzy firma
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10.

zewnetrzng dostarczajgcg system dziennika elektronicznego a placowka szkolna,
z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dostepu do informacji o
swoim dziecku.

Celem regulaminu jest okreslenie zasad i1 mozliwosci korzystania z dziennika
elektronicznego przez pracownikow szkoty, rodzicow/prawnych opiekundéw oraz uczniow w
sposdb  bezpieczny zapewniajacy ochrone¢ danych zgromadzonych w dzienniku
elektronicznym.

Administratorem danych osobowych uczniéw, ich prawnych opiekundéw oraz pracownikow
jest Niepubliczny Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Sotonce.

Pracownicy szkoly zobowigzani sg do przestrzegania zasad zawartych w regulaminie. Maja
oni obowigzek korzystania z loginow przydzielonych przez Dyrektora i uzywania
stuzbowych kont e-mail.

Wszystkie moduly sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje zapisow,
ktore zamieszczone s w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania (WSO).

Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie ma dost¢gp do
informacji, o swoim dziecku (wychowanku), zawartych w systemie dotyczacych danych
osobowych, ocen, uwag oraz frekwencji.

Na podstawie Rozporzadzenia oceny biezace i klasyfikacyjne oraz frekwencja i tematy zajec¢
sa wpisywane w dzienniku elektronicznym.

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



Rozdziat Il Konta w dzienniku elektronicznym

1. Kazdy uzytkownik posiada indywidualne konto przypisane do stuzbowego adresu e-mail w
systemie dziennika elektronicznego, za ktére osobiscie odpowiada. Szczegdlowe zasady dla
poszczegbdlnych modutow okreslone zostaly w niniejszym regulaminie oraz w zakladce
POMOC w dzienniku elektronicznym - widok dostepny po zalogowaniu.

2. Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego odpowiada za tajno$¢ swojego hasta, ktore
musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakoéw 1 by¢ kombinacjg liter 1 cyfr, duzych i matych
znakow. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiang hasta (co 30 dni).

3. Kazdy uzytkownik poprzez login jest identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego
1 jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem oraz
hastem do systemu.

4. Nauczyciel identyfikowany jest w systemie dziennika elektronicznego za pomoca loginu
(adres e-mail) oraz hasta.

5. Uzytkownik systemu zobowigzany jest do nieujawniania hasel osobom trzecim utrzymuje je
w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

6. 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 Dyrektora Szkolty oraz Administratora Dziennika
Elektronicznego.

7. Kazdy pracownik ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego
w nalezytym stanie.

8. W dzienniku elektronicznym, kazdy uzytkownik wykonuje zadania zwigzane z pelniong
funkcja.

9. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajace im uprawnienia:

GRUPA UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN

ADMINISTRATOR VULCAN > uprawnienia wynikajagce z umowy - nadzorowane przez
SERVICE firme zewnetrzna.

UCZEN > przegladanie wlasnych ocen;
> przegladanie wlasnej frekwencji;

> dostep do wiasnego planu lekcji 1 tematow zrealizowanych
lekcji;




RODZIC (PRAWNY
OPIEKUN DZIECKA)

SEKRETARIAT

NAUCZYCIEL

WYCHOWAWCA KLASY

> dostep do wiadomosci systemowych;

> dostep do uwag i osiagnie¢;

> dostep do konfiguracji wlasnego konta,

> przegladanie informacji dotyczacych zapowiedzianych
sprawdzianow.

> przegladanie ocen, frekwencji swojego dziecka
(podopiecznego);

> dostep do uwag i osiggnie¢ dotyczacych swojego dziecka
(podopiecznego);

> dostep do danych ucznia;

> dostep do wiadomosci systemowych;

> dostep do konfiguracji wlasnego konta;

> wglad w plan lekcji 1 tematy zrealizowanych lekcji dziecka
(podopiecznego);

> wglad w nazwiska nauczycieli uczacych ucznia;

> przegladanie informacji dotyczacych zapowiedzianych
sprawdzianow.

> wglad w liste kont uzytkownikéw;

> edytowanie i zarzadzanie danymi uczniow;

> dostep do wszelkich wydrukéw z dziennika;

> prowadzenie ksigg uczniow.

> zarzadzanie tematami, ocenami 1 frekwencjg prowadzonych
lekcji;

> przegladanie ocen 1 frekwencji wszystkich uczniow w
zakresie nauczanego przedmiotu;

> dostep do wiadomosci systemowych 1 ogloszen;

> dostep do wydrukdéw i1 eksportu danych;

> wglad w dane uczniow, ktorych uczy;

> wglad w statystyki logowan;

> dostep do konfiguracji konta;

> zarzadzanie swoimi zastepstwami.

> wszystkie uprawnienia nauczyciela;

> zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktdrej nauczyciel jest
wychowawca;

> zakladanie dziennika swojego oddziatu;

> petny dostep do dziennika swojego oddziatu;

> edycja danych uczniow w klasie;

> zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej
nauczyciel jest wychowawca — prawo dokonywania wpiséw w
zastgpstwie innych nauczycieli;

> wglad w statystyki wszystkich uczniéw w klasie;
> wglad w statystyki logowan uczniow i rodzicow swojej
klasy;




> przegladanie ocen wszystkich uczniow w klasie, w ktore;j
nauczyciel jest wychowawca;

> dostep do konfiguracji konta;

> dokonywanie dodatkowych wpisow wynikajacych z
prowadzenia dziennika;

> dostep do wiadomosci systemowych i1 ogloszen;

> dostep do wydrukow i eksportu danych;

> zarzadzanie planem lekcji oddziatu.

DYREKTOR SZKOLY

> wszystkie uprawnienia nauczyciela;

> edycja danych wszystkich ucznidéw;

> modyfikacja rejestru obserwacji;

> odczyt uwag i orzeczen;

> wglad w statystyki wszystkich uczniows;

> wglad w statystyki logowan;

> przegladanie ocen wszystkich uczniow;

> przegladanie frekwencji wszystkich uczniow;

> dostep do analiz;

> tworzenie statystyk;

> dostep do konfiguracji konta;

> dostep do alertow;

> zarzadzanie ocenami 1 frekwencja z prowadzonych
przedmiotow;

> dostep do wiadomosci systemowych;

> dostep do wydrukow, raportow;

> dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim
(nadzor pedagogiczny).

ADMINISTRATOR
DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO
SZKOLY

> zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly: jednostki, klasy,
uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje;

> wglad w list¢ kont uzytkownikow 1 statystyki logowan;

> wglad w statystyki wszystkich uczniow;

> przegladanie ocen wszystkich uczniow;

> zarzadzanie kontami;

> dostgp do wiadomosci systemowych i1 ogloszen;

> dostep do konfiguracji konta;

> dostgp do eksportow niektérych danych 1 niektorych
wydrukow;

> dostep do alertow;

> zarzadzanie planem lekcji szkoty.

10. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z Pomocg i Regulaminem

dostgpnym po zalogowaniu si¢ na swoje bezptatne konto.




11. Uprawnienia  uzytkownikom w  e-dzienniku nadaje = Administrator  Dziennika
Elektronicznego zgodnie z wytycznymi Dyrektora Szkoty.

12. Uprawnienia przypisane do kont moga zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz Administratora Vulcan Service po decyzji Dyrektora.

Rozdzial Ill Przekazywanie informacji w dzienniku
elektronicznym

1. Do przekazywania i wymiany informacji w dzienniku elektronicznym stuzy modut
WIADOMOSCL

2. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych nie udostepnia zasobéw dziennika osobom trzecim.

3. Pracownikom szkoty, nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sa poufne. Nie wolno
przekazywaé zadnych informacji odnosnie np: hasel, ocen, frekwencji itp, rodzicom i
uczniom, droga telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej
osoby.

4. Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania czy frekwencji ucznia szkota
moze udostgpni¢ na zadanie: Policji, Prokuratury, Sadu lub innej uprawnionej instytucji za
zgoda Dyrektora Szkoly.

5. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie
itp. wymaga szczegdlnego odnotowania, poza wpisaniem w dzienniku uwagi, powinien
wysta¢ odpowiednig informacje¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg moduiu
WIADOMOSCL

6. WIADOMOSCI odznaczone jako UWAGI beda automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem: daty wystania, imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego
uwage, adresata, tematu 1 treSci uwagi. UWAGA wpisana przez nauczyciela w
KARTOTECE UCZNIA nie moze by¢ usuwana.

7. Za pomocg modutu WIADOMOSCI mozna powiadamiaé uczniéw i rodzicéw o zebraniach
z rodzicami, konsultacjach, liscie obowiazujacych lektur, terminach sprawdzianow i
kartkowek itp.

8. Odczytanie przez rodzica informacji 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 skuteczne dostarczenie jej do rodzica.



9. W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami

(zebrania z rodzicami, dni otwarte, indywidualne spotkania i konsultacje z nauczycielami).

10. Modut WIADOMOSCI moze stuzyé do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia w szkole

tylko w przypadku, gdy rodzic (prawny opiekun dziecka) wyrazi taka wole poprzez osobiste
ztozenie podpisu na odpowiednim dokumencie.

11. Wazne szkolne komunikaty, polecenia itp. Dyrektor Szkoly moze przesyta¢ do nauczycieli

za pomoca modutu WIADOMOSCI, a odczytanie jej przez nauczyciela jest rtOwnoznaczne z
przyjeciem do wiadomosci.

12. Nie nalezy usuwaé nieaktywnych ogloszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci czy

termindw wydarzen.

Rozdziat IV Administrator Vulcan Service

. Po stronie firmy VULCAN jest wyznaczona osoba, ktéra jest odpowiedzialna za kontakt ze

szkota. Jej zakres dziatalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firmag VULCAN a
Dyrektorem Szkoty.

Firma VULCAN dokonuje okresowych kopii bezpieczenstwa zgodnie z zawartg umowa.

Rozdziat V Uczen

1.

Na pierwszych zajeciach z wychowawca 1 lekcjach informatyki nauczyciel zapoznaje
uczniéw z zasadami funkcjonowania i regulaminem dziennika elektronicznego w szkole.

Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z przepisami regulujagcymi prace dziennika
elektronicznego w szkole, zawartymi w POMOCY, ktéra dostepna jest po zalogowaniu si¢
na swoje konto na stronie https://uonetplus-dziennik.vulcan.net.pl/gminalubenia/026195/
oraz z niniejszym Regulaminem.

Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same prawa,
obowigzki 1 uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

Rozdziat VI Rodzic/ prawny opiekun dziecka

1.

Rodzice/ prawni opiekunowie maja swoje niezalezne konta w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposdb zapewniajacy ochrone dobr
osobistych innych uczniow.
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2. Dostep do konta rodzica jest bezptatny.

3. Rodzic moze zleci¢ aktywacj¢ swojego konta w dzienniku elektronicznym poprzez
zgloszenie tego faktu wychowawcy i1 podanie swojego adresu poczty internetowe;.

4. Po aktywacji konta przez wychowawce rodzic ustawia hasto do swojego konta (hasto
powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakow, sklada¢ si¢ z wielkich i matych liter, cyfr oraz
znakow specjalnych).

5. Rodzic ma obowiazek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole, dostgpnymi w POMOCY i odpowiednich regulaminach dostgpnych po
zalogowaniu si¢ na swoje konto, Statutem Szkoly i Regulaminem Funkcjonowania
Dziennika Elektronicznego w Niepublicznym Zespole Szkolno- Przedszkolnym.

6. Istnieje mozliwo$¢ odrgbnego dostepu do systemu dla obojga rodzicéw/opiekunow, musza
oni mie¢ jednak odrebng poczte mailowa.

7. Dziennik elektroniczny umozliwia dostep do informacji przez rodzica/opiekuna do wiecej
niz jednego dziecka uczeszczajacego do tej samej szkoty na jednym koncie.

8. Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegdlnych modutdow w dzienniku elektronicznym jest
okreslony na podstawie umowy zawartej pomigdzy firmg VULCAN, a Dyrektorem Szkoty.

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

10. Jesli wystapi blad we wpisie w dzienniku elektronicznym, rodzic powinien o tym fakcie
powiadomi¢ wychowawce celem wyjasnienia zaistnialej sytuacji 1 dokonania ewentualne;j
korekty.

11. Rodzic zobowigzuje si¢ do systematycznego przegladania dziennika elektronicznego-
dokument. Odebranie informacji jest rownoznaczne z przyjeciem jej do wiadomosci.

Rozdziat VII Sekretariat

1. Za obstluge konta Sekretariat odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony przez Dyrektora
Szkoty.

2. Osoby pracujace na koncie Sekretariat s3 zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrong¢ danych osobowych uczniow 1 ich rodzicow (prawnych
opiekunow).

3. Pracownicy sekretariatu szkoty sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odno$nie nieprawidlowego dzialania i1 funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistnialej awarii zgloszonej przez nauczyciela Administratorowi
Dziennika Elektronicznego.
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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 mozliwosci
edycji danych, dotyczacych ocen i1 frekwencji uczniow.

5. Sekretariat jest odpowiedzialny za przekazywanie dyrektorowi, zastgpcy dyrektora,
wychowawcom, Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego informacji o
zapisaniu, skresleniu lub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy.

6. Przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej dokonuje wychowawca i sekretariat szkoty,
niezwlocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci od dyrektora szkoty. Czynnosci tej dokonuje
si¢ wedlug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym, przenoszac wszystkie dane o
ocenach i frekwencji ucznia do nowej klasy.

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

Rozdziat VIII Nauczyciel

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

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

2

3. Nieobecnosé ,,-
Zzmieniona na;

wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnos¢ moze byc

a) nieobecno$¢ usprawiedliwiong — U,

b) nieobecnos¢ usprawiedliwiong przez szkote — ns,
c) spoznienie — S,

d) spo6znienie usprawiedliwione — Su,

e) zwolnienie — z,

lub inng na ustalong w szkole kategori¢ frekwencji.

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

a) tematu lekcji,

10



10.

11.

12.

13.

14.

b) ocen biezacych,
c) frekwencji na lekcjach przez siebie prowadzonych,
d) prognoz ocen klasyfikacyjnych rocznych,

e) ocen klasyfikacyjnych $rédrocznych i rocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia,
wedhug zasad okreslonych w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

Whpis oceny moze by¢ wielokrotnie poprawiany w dowolnym momencie. W bazie danych
programu znajduje si¢ cata historia zmian.

2

Przy zapisie ocen biezacych dopuszcza si¢ stosowanie znakow ,,+7 1 ,,—".

Klasyfikacyjne oceny $rodroczne jest wpisywana w dziennik elektroniczny cyfra (wynika to
z ustawien dziennika) a klasyfikacyjne oceny roczne sa wpisywane w petnym brzmieniu.

Kazda ocena moze by¢ dopeliona komentarzem uzasadniajagcym oceng lub wskazujacym
sposob dalszej pracy ucznia nad danym zagadnieniem.

Przyjmuje si¢, ze w dzienniku elektronicznym, ze oceny sa wpisywane odpowiednim
kolorem.

Oceny s3 wpisywane na:

a) kolor czerwony- sprawdziany (prace klasowe);

b) kolor zielony- kartkowki;

¢) pozostale kolory- pozostate formy oceny pracy ucznia.

W przypadku poprawienia przez ucznia oceny z klaséwki, sprawdzianu, kartkowki czy innej
pracy pisemnej badz ustnej, ocene nizszg mozna:

a) wzig¢ w nawias 1 obok oceny wpisa¢ ocen¢ poprawiong (ta sama kolumna),
b) pozostawi¢ ocene¢ a obok utworzy¢ kolejng kolumne z oceng poprawiong.

O nieobecnos$ci ucznia na pracy klasowej/sprawdzianie informuje puste pole (brak wpisu)
lub skrét ,,no” (nie oceniany). Po uzupetnieniu przez ucznia danej zaleglosci w puste pole
(zamiast skrétu ,,n0”’), nalezy wpisa¢ uzyskang przez ucznia oceng.

Oceny wpisane do dziennika nie decyduja jednoznacznie o klasyfikacyjnej ocenie
srdédrocznej 1 rocznej. Decyzje o wpisanej ocenie podejmuje nauczyciel na podstawie WSO.

Nauczyciel osobi$cie odpowiada za poprawno$¢ danych wprowadzanych do systemu i
ponosi za to catkowita odpowiedzialno§¢ w tym zakresie.

W przypadku prowadzenia zajge¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel zastgpujacy ma
obowigzek dokonywa¢ zaznaczen wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika
elektronicznego:
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15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

a) W module DZIENNIK musi wybra¢ opcje ZASTEPSTWO, a nastgpnie wybrac¢ z listy
odpowiedni ODDZIAL, GRUPE i ZAJECIA EDUKACYJNE przydzielone nauczycielowi,
za ktorego prowadzi zajecia.

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

c) W przypadku kiedy zajecia odbeda si¢ na innej godzinie lub w innym dniu, niz wynika to
z planu zajeé, nauczyciel w temacie lekcji, gdzie powinny odby¢ si¢ planowo zajecia,
wpisuje odpowiednig informacj¢ o tym, ze lekcja odbyta si¢ w innym terminie, podajac date
i numer lekcji. Przeprowadzone zajecia wpisuje tak, jak si¢ odbyty.

d) Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np: wyjscie do kina, udzial w uroczystosci
szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika elektronicznego
wpisuje wedtug takich samych zasad, jakie okre§lone sg dla prowadzenia lekcji, wybierajac
opcj¢ inne zajecia, a w temacie wpisuje zaistnialg sytuacje, np.: ,,Udzial w uroczystosci
nadania imienia szkole” itp. W przypadku prowadzenia zajg¢ za nieobecnego nauczyciela,
Nauczyciel Zastepujacy ma obowigzek dokonywaé wpisow wedhug zasad obowigzujacych
w szkole.

Zajecia odwotane wpisuje Administrator Dziennika Elektronicznego badz dyrektor szkoty.

Informacj¢ o zwolnieniu ucznidéw z zaje¢ obowigzkowych np. dlugotrwate zwolnienia z
zaje¢ wychowania fizycznego wpisuje wychowawca.

Jesli w bibliotece internetowej dziennika elektronicznego znajduje si¢ odpowiedni rozktad
materiatu nauczyciel przypisuje go do oddziatow, w ktorych uczy.

Jesli w bibliotece internetowej nie znajduje si¢ odpowiedni rozktad materiatu, nauczyciel
importuje go do dziennika elektronicznego.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy w godzinach 8:00 — 20:00 co najmniej raz
sprawdzi¢ na swoim koncie wiadomosci oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi.
Dotyczy rowniez kontaktow z rodzicami.

Na tydzien przed planowanym terminem rady klasyfikacyjnej wszyscy nauczyciele sa
zobowigzani do wystawienia ocen klasyfikacyjnych w dzienniku elektronicznym.

Na dzien przed zebraniem informacyjnym z rodzicami Nauczyciel ma obowigzek
uzupelnienia wszystkich ocen czgstkowych na podstawie ktérych w dniu zebrania z
rodzicami drukowane bedg w szkole odpowiednie kartki informacyjne dla rodzicow.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje w zaktadce SPRAWDZIANY dziennika o
kazdej pracy klasowej lub sprawdzianie 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 wykraczajacej ponad dopuszczalng w
ciggu jednego dnia lub tygodnia.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

Jezeli Nauczyciel potrzebuje zwolni¢ ucznia z zaje¢ np. udzial w zawodach sportowych, o
fakcie tym powinien poinformowac nauczyciela uczgcego, ktory odnotuje nieobecnos¢
wybierajac odpowiednia kategorig.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu

przekazywa¢ danych dostepowych do konta.

Nauczyciel jest zobligowany aby uczen lub osoba postronna nie miata dostgpu do
komputera z ktoérego nauczyciel (wychowawca klasy) loguje si¢ do dziennika
elektronicznego.

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

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

Nauczyciele sa zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochron¢ danych
osobowych wedtug przepisoéw obowigzujacych w szkole.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi konsekwencje
zgodnie z obowigzujacymi, w tym zakresie, przepisami.

Nauczyciele muszg by¢ $wiadomi zagrozen wynikajacych z przechowywania danych na
nos$nikach informacji.

Po zakonczeniu pracy z dziennikiem elektronicznym, nauczyciel musi wylogowac si¢ z
dziennika, a po ostatniej lekcji w danej sali wylaczy¢ komputer.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel powinien
niezwlocznie powiadomi¢ Administratora Dziennika Elektronicznego 1 Administratora
Danych Osobowych.

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

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

W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania si¢ z systemu.

Z nierealizowania obowigzku systematycznego uzupelniania dziennika moga zostaé
wyciagnigte konsekwencje wynikajace ze stosunkow stuzbowych.
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Rozdziat IX Wychowawca klasy

10.

11.

12.

Dziennik elektroniczny oddziatlu prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
Wychowawca.

W ciggu 7 dni od rozpoczecia nowego roku szkolnego- wychowawca wpisuje plan oddziatu,
przypisuje ucznidow do swojej klasy 1 do odpowiednich grup zajeciowych oraz uzupeinia
dane uczniéw swojej klasy.

Wychowawca powinien zwroci¢ szczegolng uwage na modul KARTOTEKA UCZNIA.
Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do p6zniejszego wydruku §wiadectw, powinien
rowniez wypetnic¢ pola zawierajace telefony rodzicow, adresy e-mail, informacje o opiniach
lub orzeczeniach z poradni.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, wychowawca ma obowigzek dokonac
odpowiednich korekt w dzienniku elektronicznym, informujac o tym Sekretariat Szkoty.

W dniu poprzedzajacym posiedzenie $rodrocznej lub rocznej rady pedagogicznej,
wychowawca klasy dokonuje wydrukéw statystyk niezbednych na Radzie Pedagogiczne;,
podpisuje je i dodaje do teczki wychowawcy.

W dniu poprzedzajagcym posiedzenie $rodrocznej lub rocznej rady pedagogiczne;,
wychowawca klasy dokonuje wydrukéw statystyk niezbednych na radzie pedagogiczne;,
podpisuje je i dodaje do teczki wychowawcy.

Przygotowanie danych niezbednych do wydruku §wiadectw z systemu informatycznego
dokonuje Wychowawca w porozumieniu z Administratorem Dziennika Elektronicznego.

Przed datg zakonczenia semestru 1 konca roku szkolnego kazdy Wychowawca klasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym,
ze szczegolnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

W celu sprawdzenia poprawnosci wydrukow $wiadectw, wychowawca klasy ma obowigzek
POWTORNEGO sprawdzenia tych $wiadectw po ich wydrukowaniu samodzielnie lub z
innym nauczycielem.

Wychowawca klasy przeglada frekwencj¢ za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian, np. usprawiedliwien, likwidacji bledow itp. Wychowawca klasy jest odpowiedzialny
za prawidlowe prowadzenie dziennika oraz naprawienie btednych zapisow (w ramach
nadanych mu uprawnien).

Skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokona¢ sekretarz szkoty. W takim przypadku konto
danego ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane odnosnie ocen i
frekwencji beda liczone do statystyk.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe
wprowadza sekretarz szkoty, a wychowawca dodaje do klasy.
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13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Oceny zachowania wpisuje Wychowawca wedlug zasad okreslonych w WSO.
Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym sg zgodne z WSO.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, przeniesienia dokonuje Sekretariat
Szkoly i zgtasza ten fakt Wychowawcy.

Wychowawca nie moze dokonywa¢ zwolnien z wyprzedzeniem, chyba, ze jest to
usprawiedliwione okoliczno$ciami opisanymi w informacji przekazanej, np. poczta
mailowa, lub realizuje zaplanowane i uzgodnione z Dyrekcja wyjscie z klasg poza teren
szkoty.

Wychowawca moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciagu catego dnia zaje¢ tylko
wtedy, gdy zostaly one wcze$niej zgloszone lub wynikty z przyczyn niezaleznych od ucznia.

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

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, Nauczyciel ani Wychowawca
nie majg obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole
systemem dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to przewidywanych klasyfikacyjnych
ocen niedostatecznych.

Nauczyciele majg obowigzek na biezagco dokonywaé zapiséw dotyczacych frekwencji
uczniéw na zajeciach. Jednolity sposob zapisu w catej szkole da mozliwos¢ wyswietlania
biezacej procentowe] frekwencji 1 wielu waznych statystyk przydatnych w pracy
dydaktyczno - wychowawczej szkoly.

Wychowawca nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie, w ktorej
nie jest wychowawca, poza przedmiotem ktorego uczy.

Wychowawca wpisuje uczniom swojej klasy $rodroczng i roczng oceng z zachowania w
odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad okreslonych w WSO.

Plan lekcji bedzie publikowany na kontach uczniéw oraz rodzicow. W przypadku zmian w
planie lekcji wychowawca jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania o tym
fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego.

Na prosb¢ Dyrektora oraz Administratora Dziennika elektronicznego wychowawca moze
zmieni¢ plan lekcji swojego oddziatu. Jesli chodzi o wpisywanie ,,zaje¢ innych” na planie,
wychowawca moze sam odnotowac je na planie.

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

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca przekazuje 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/gminalubenia/?logout=true oraz informuje

15


https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminalubenia/?logout=true

rodzicow, by w razie zmiany adresu e-mail czy innych danych podali aktualne dane
wychowawcy klasy.

Rozdzial X Dyrektor szkoty

1. Za kontrolowanie poprawnos$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor
szkoly 1 wyznaczony przez niego pracownik.

2. Przed rozpoczegciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania dyrektor szkoly zleca
uzupetnienie i aktualizuje planow lekcji poszczegdlnych klas.

3. Do 12 wrze$nia kazdego roku szkolnego Dyrektor Szkoty sprawdza wypekienie przez
wychowawcéw wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidtowego dziatania
dziennika elektronicznego.

4. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:
a) kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;
b) systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow 1 uczniow;
¢) bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca komunikatow;

d) wpisywac¢ wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegolnych oddziatow i nauczycieli
w komunikatach;

e) kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie Dyrektora Szkoty,
poprawnos¢, systematycznos¢, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpisOw przez nauczycieli;

f) dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnos$ci dziatania systemu np. zakup materiatow 1
sprzetu do drukowania i archiwizowania danych;

g) dochowywac tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa,

h) zapewnia¢ szkolenia dla nauczycieli szkotly, rodzicow, nowych pracownikow szkoty i
uczniow.

5. Dyrektor Szkoty ma obowigzek wyznaczy¢ osobe, ktora moze peli¢ funkcje
Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku jego nieobecnosci.
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Rozdziat XI Administrator Dziennika Elektronicznego w
szkole

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest,
powotany przez Dyrektora Szkoty, Administrator Dziennika Elektronicznego.

2. Do podstawowych obowigzkow Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:
a) wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu i ich wstepne przeszkolenie;

b) zapoznanie wszystkich uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu oraz
powiadamianie ich, ze dzialania s3 monitorowane, a wyniki pracy beda zabezpieczane i
archiwizowane, weryfikowanie kont pracownikow na poczatku kazdego roku szkolnego;

¢) wprowadzanie przed rozpoczgciem roku szkolnego planu lekcji oraz jego aktualizowanie
w trakcie roku,

d) w razie probleméw komunikowanie si¢ z wychowawcami oraz z przedstawicielem firmy
zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy,
kontrolowanie poprawnosci tworzonych jednostek i oddziatoéw, nazewnictwa przedmiotow 1
innych elementoéw, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora, w
porozumieniu z Dyrektorem Szkoty;

e) informowanie o nowo utworzonych kontach bezposrednio ich wtascicieli;
f) systematyczne sprawdzanie wiadomosci na jego koncie 1 szybkie udzielanie odpowiedzi;

g) systematyczne umieszczanie waznych ogloszen w dzienniku elektronicznym lub
powiadamianie za pomoca modulu WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikow, o
sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu;

h) promowanie 1 przedstawianie wszystkim uzytkownikom mozliwosci wykorzystywania
danego systemu oraz stosowania modutéw 1 funkcji mogacych usprawni¢ przeptyw
informacji w szkole.

3. Wszelkich ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoty, majacych wpltyw na
bezposrednie jej funkcjonowanie, Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonac
wylacznie za zgoda Dyrektora Szkoty.

4. Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek w terminie 10 dni od zakonczenia
roku szkolnego pobraé 1 zarchiwizowaé wszystkie dzienniki szkolne, wykona¢ kopi¢ bazy z
podpisem elektronicznym Dyrektora Szkoty i1 zapisa¢ na zewnetrznym nosniku (np. ptycie
CD, DVD). Powinien on by¢ opisany z podaniem zawartosci i daty utworzenia archiwum.
Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym archiwum.
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5. Kazdy zauwazony i zgloszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego przypadek
naruszenia bezpieczenstwa musi by¢ zgloszony Dyrektorowi Szkoty, w celu podjecia
dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie go w celu zbierania dalszych
dowodow).

6. Jesli nastgpi zablokowanie konta nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego
powinien:

a) skontaktowac¢ sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady;
b) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firm¢ nadzorujaca.

7. W razie zaistnialych niejasnosci Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowigzek komunikowania si¢ z wychowawcami klas lub z przedstawicielem firmy
zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia.

8. Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne
sprawdzanie wiadomos$ci na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie.

9. Administrator Dziennika FElektronicznego nie udostgpnia nikomu zadnych danych
konfiguracyjnych. Loguje si¢ na swoim koncie z zachowaniem zasad bezpieczenstwa.

Rozdziat Xl Postepowanie w czasie awarii

1. Postgpowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii.

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

b) dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu;

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

2. Postgpowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:

a) obowiazkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwloczne dokonanie
naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu;

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

c) jesli usterka moze potrwaé¢ dluzej niz jeden dzieh Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje;
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d) jesli z powodoéw technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie
Dyrektora Szkoty.

3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.
a) nauczyciele maja obowigzek odnotowania osiagni¢¢ uczniéw sporzadzajac notatki;

b) nauczyciele zglasza osobiScie w dniu zaistnienia, wszystkie awarie sprzgtu
komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych Dyrektorowi Szkoty,
Administratorowi Dziennika Elektronicznego lub pracownikowi Sekretariatu Szkoty;

c) w zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby
usuni¢cia awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii 0osob do tego nie uprawnionych, jesli
Dyrektor Szkoty nie udzielit na to zgody.

Rozdziat XIll Postanowienia koncowe

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstale na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, musza by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez, wedlug zasad okreslonych w szkole.

2. Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow 1 aktow prawnych obowigzujacych w szkole np. innym
szkolom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sadowego.

3. Nie wolno przekazywaé zadnych informacji rodzicom i uczniom droga telefoniczng, gdyz
nie pozwala ona na jednoznaczng identyfikacj¢ drugiej osoby.

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

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

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

7. Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

8. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace
wymagania:

a) na komputerach wykorzystywanych w szkole do obstugi dziennika elektronicznego musi
by¢ legalne oprogramowanie. Oprogramowanie 1 numery seryjne powinny by¢
przechowywane w bezpiecznym miejscu;
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10.

11.

12.

13.

b) wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne;
¢) oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

Instalacji oprogramowania moze dokonywa¢ Administrator Sieci Komputerowej lub
wyznaczona osoba przez dyrektora szkoty.

Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawaé¢ itp. Licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnos$cig szkoty.

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoty, na czas kontroli Administrator
Dziennika Elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie, informacje objete
zakresem kontroli.

Regulamin powinien by¢ na biezagco modyfikowany w zaleznosci od wprowadzanych zmian
do systemu dziennika elektronicznego lub przepisow dotyczacych prowadzenia
dokumentacji w szkole.

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w Niepublicznym Zespole Szkolno —
Przedszkolnym w Sotonce wchodzg w zycie z dniem 13 wrzesnia 2018 r.

Data aktualizacji 31.08.2024r.
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