Regulamin Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej Nr 10 w Toruniu

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

w Szkole Podstawowej nr 10
Im. Komisji Edukacji Narodowe]

w Toruniu



Regulamin Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej Nr 10 w Toruniu

Spis tresci

O ADVAV N A W o) e=1aTo N =T o E= WoTe o] o 1- T PSP TPPP 3
ROZDZIAL 1l. Przekazywanie informacji w dzienniku elektroniCznym. ... 3
ROZDZIAL 11l. Szkolny Administrator dziennika elektroniCZNEQO. ... ... ..iui i e 4
ROZDZIAL TV. DYFEKIOT SZKONW .....eeiiiiiieiiiiie ittt ettt bttt e e ettt e e sttt e e o bttt e e ah b bt e e ea bt e e e s ab e e e e ambeeeeansbeeeesnbeeeeannbeee s 5
ROZDZIAL V. WYCHOWAWCEA KIGSY ....eviiiiiiiiiiiiiiii ettt e et e e e e e e ettt e e e e e s ettt b et eeeeeesstbaeaeeaeeesaasbbaseeaeeesaasaaeaeeaeeenan 5
ROZDZIAL V1. NAUCZYCIEI ....cce ettt ettt e e ekt e e ettt oo bt e e ah e et e e e b et e e ne e e e e an b e e e e s r et e e nann e e e anreee s 7
ROZDZIAL VI, SEKIELANIAL. ... teeeeiiit ettt e bt e e et e s b et e ek bt e e aa b et e oo b e et e e ah b et e e ek et e e s b e e e e e aab b et e anbe e e e naneeeesnreee s 9
ROZDZIAL VIII. ROAZICE/Prawni OPIEKUNOWIE .......c..iiiiiueiieeiieiee ettt e eetee e e st eee e sttt e e e ateteesasaeeeaamtaeeeaseeeesanseeeeanbbeeeaanteeeesnneeeeannreeenn 9
O VD AN ) G U oY SR PR PP 10
ROZDZIAL X. POStEPOWANIE W CZASIE @WATH ... ..eeieieeeiiitiieeiiiieeeitiee e sttt e e st e e sttt e e e st b e e e e teeeeaseeeeeasteeeeamseeeesasbeeeeantaeeesnnaeeesnneeenn 10
ROZDZIAL XI. POStANOWIENIA KONCOWE ......coiuiiiiiiiiiee ittt ettt ettt et e e st e e e b et e e e b et e e b b et e e e be e e e sk be e e e anb et e e sanneeesnreeens 11

ZALACZNIK NR 1 — Deklaracja usprawiedliwiania ucznia/uczennicy przez rodzica/prawnego opiekuna za pomoca dziennika
L2 = Sauo] a1 T4 Yo o TR OSSP

ZALACZNIK NR 2 - Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania i otrzymania dostepu do dziennika
elektronicznego przez rodzica/Prawnego OPIEKUNEL .......oiuuuiiiiuiiee ittt ie e sttt e e sttt e e st e e e e et e e e anbeeeeaseeeesanseeeeanteeeeaanteeeeanneeeeanneeens

ZAYACZNIK NR 3 — Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego przez pracownikéw
574 (e T TP PP PP P PP PPPPP PRI

ZALACZNIK NR 4 — Potwierdzenie odbioru kopii dziennika eleKironiCZNEgO0. ........c.ueeeiiiiiieiiiie et

ZALACZNIK NR 5 — Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego, wynikajgcej z Ustawy o Ochronie
Danych Osobowych przez 0soby NiezatrudnionN@ W SZKOIE. .............eiiiiiiiiiiieiii e e e e e e e e e e e s abnrreeeeeeeas



Regulamin Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej Nr 10 w Toruniu

I. Postanowienia ogolne

10.

11.

W szkole, za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/torun/, funkcjonuje elektroniczny dziennik.
Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzng wspotpracujaca ze szkota.
Podstawag dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora szkoty i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajgcej oraz obstugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodnos$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz tworzenie kopii
bezpieczehstwa odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika internetowego, pracownicy szkoty, ktérzy maja
bezposredni dostep do edycji i przeglagdania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 10 w Toruniu.

Podstawag prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania w nim danych uczniow,
rodzicbw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest: Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24
sierpnia 2016 r. zmieniajgce Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekuhczej oraz rodzajéw tej dokumentac;ji.

Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego zostat opracowany na podstawie Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i
placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z obowigzkami
wynikajgcymi z Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkofy i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej
i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

Wszystkie moduly skfadajgce sie na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje zapiséw, kiére zamieszczone sg
w Statucie szkoty.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych opiekunéw), uczniéw oraz pracownikow
szkoty okreslone sg w umowie zawartej pomiedzy firmg zewnetrzng dostarczajgcg system dziennika elektronicznego
a placéwka szkolng. Zasady te sg opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym.

Kazdy uzytkownik posiada wtasne bezptatne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore osobiscie odpowiada.

Kazdy uzytkownik zobowigzany jest do stosowania si¢ do zasad bezpieczeristwa w postugiwaniu sie loginem i hastem
oraz do utrzymania w tajemnicy hasta takze po uptywie jego waznosci.

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

ROZDZIAL 1l. Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

12.

13.

14.

Modut WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym stuzy do komunikagji i przekazywania informaciji. Umozliwia uzyskanie
informacji zwrotnej o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi oraz przekazanie wiadomosci tylko pewnej grupie oséb,
np. uczniom jednej klasy.

W szkole przewiduje sie rowniez inne formy przekazywania informacji rodzicom i uczniom oprécz tych, ktére sg
okreslone w procedurach funkcjonowania dziennika elektronicznego. Nauczyciel moze przekazywa¢ informacje
rodzicom poprzez zeszyt korespondencji, telefonicznie lub osobiscie. Szkota moze, na zyczenie rodzica (prawnego
opiekuna), udostepni¢ papierowe wydruki, kidére sg przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika
elektronicznego.

Modut WIADOMOSCI nie moze zastgpié oficjalnych podan papierowych, ktére regulujg przepisy odnosnie szkolnej
dokumentacji, chyba ze wiadomosci czy zlozone podanie podpisane zostanie za pomocg waznego certyfikatu
kwalifikowanego (kwalifikowany podpis elektroniczny).
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15.

16.

17.

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

Modut WIADOMOSCI moze stuzyé do usprawiedliwienia u wychowawcy nieobecnosci ucznia w szkole lub zwalniania z
lekcji dzier wczesniej, jesli rodzic (prawny opiekun) wyrazi takg wolg poprzez ztozenie podpisu (ZALACZNIK nr 1).

Wszystkie informacje umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktérych celem jest zbiérka pieniedzy, przeprowadzanie
spotkan czy zapiséw na zajecia, w ktorych mogg wzig¢ udziat osoby spoza szkoty, muszg mieé akceptacje dyrektora
szkoty. Dotyczy to réwniez imprez o zasiegu ogélnoszkolnym organizowanych na terenie szkoty oraz innych o podobnej
formie.

ROZDZIAL 1Il. Szkolny Administrator dziennika elektronicznego

18.

19.

20.

21.

22.

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego.
Uprawnienia Administratora Szkolnego Dziennika Elektronicznego:
19.1.1 Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje.
19.1.2 Wglad w liste kont uzytkownikow.
19.1.3 Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
19.14 Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
19.1.5 Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw.
19.1.6 Dostep do konfiguracji konta.
19.1.7 Dostep do wydrukéw.
19.1.8 Dostep do eksportow.
19.1.9 Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.
19.1.10 Zmiana uprawnien przypisanych do kont.

Do podstawowych obowigzkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

20.1 Wprowadzanie nowych uzytkownikdw systemu.

20.2 Tworzenie jednostek i klas, list nauczycieli, przydziatdbw zajeé, nazewnictwa przedmiotéw oraz innych
elementow, ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora.

20.3 Calkowite usuniecie ucznia lub nauczyciela z systemu, ale tylko w okresie od 1 do 15 wrzesnia. Po tym

terminie nie wolno catkowicie usuwaé¢ nikogo z dziennika elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku
szkolnego.

20.4 Przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej wraz z wszystkimi danymi o ocenach i frekwencji niezwtocznie
po otrzymaniu takiej WIADOMOSCI od WYCHOWAWCY KLASY.

20.5 Wprowadzenie na liste uczniéw danej klasy nowego ucznia, ktéry dojdzie do zespotu klasowego w trakcie roku
szkolnego.

20.6 Zapoznanie nowych uzytkownikdw z regulaminem uzytkowania systemu, co kazdy uzytkownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem na odpowiednim formularzu (ZALACZNIK NR 2 i 3).

20.7 Przed rozpoczeciem roku szkolnego zaznaczanie dni wolnych od zaje¢ dydaktycznych dla catej szkoty
w KONFIGURACJI.

20.8 W przypadku usuniecia ucznia z listy klasy zarchiwizowanie danych ucznia oraz dokonanie wydruku kartoteki

danego ucznia i przekazanie wydruku do sekretariatu szkoty celem umieszczenia go w szkolnym archiwum
w Arkuszu Ocen danego ucznia.

20.9 Zmiana hasta co 30 dni. Musi sie ono sklada¢ co najmniej z 8 znakdw i by¢ kombinacjg duzych i matych liter
oraz cyfr.

20.10 Systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie oraz
ustawienie automatycznego powiadomienia e-mailem o nowej WIADOMOSCI w systemie.

20.11 Systematyczne powiadamianie uzytkownikéw dziennika elektronicznego w sprawach majgcych kluczowe
znaczenie dla dziatania systemu.

Wszelkich ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoly majgcych wptyw na bezposrednie funkcjonowanie zajec
i szkoty Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokona¢ wytgcznie po omoéwieniu tego na Radzie

Pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole.

Kazdy zauwazony i zgtoszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego przypadek naruszenia
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bezpieczenstwa musi zosta¢ zgtoszony firmie zarzgdzajgcej w celu podjecia dalszych dziatar (zablokowanie dostepu
czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

23. Jesli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien:

23.1 Skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.
23.2 W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme nadzorujgcg poprzez wystanie
informac;ji.

24. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza Szkolnym
Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej moggcych
przyczyni¢ sie do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL |IV. Dyrektor szkoty

25. Za kontrolowanie poprawnos$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor i Wicedyrektorzy.
26. Uprawnienia Dyrektora szkoty:

26.1.1 Zarzgdzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow.

26.1.2 Zarzgdzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktérej dyrektor jest wychowawca.
26.1.3 Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.

26.1.4 Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktérej dyrektor jest wychowawca.

26.15 Edycja danych wszystkich uczniow.

26.1.6 Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

26.1.7 Wglad w statystyki logowan.

26.1.8 Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

26.1.9 Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw.

26.1.10 Dostep do wiadomosci systemowych, wydrukéw, eksportéw.
26.1.11 Zarzadzanie swoim planem lekcji.

26.1.12 Dostep do danych znajdujgcych sie w panelu dyrektorskim.

27. Dyrektor szkoty jest zobowigzany:

27.1 Systematycznie sprawdzac statystyki logowan.

27.2 Kontrolowaé systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.

27.3 Systematycznie odpowiadaé na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i ucznidw.

27.4 Wpisywac informacje o przeprowadzonych obserwacjach.

27.5 Whpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegodlnych klas i nauczycieli w OBSERWACJACH i
KONTROLI DZIENNIKA.

27.6 Kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie Dyrektora szkoty: poprawnosé, systematycznose,
rzetelno$¢ itp. dokonywanych wpisdéw przez nauczycieli.

27.7 Generowac odpowiednie statystyki.

27.8 Dochowywa¢ tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, moggcych narazi¢ dziatanie systemu
informatycznego na utrate bezpieczenstwa.

27.9 Dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np. zakup materiatéw i sprzetu do drukowania

i archiwizowania danych, szkolen itp.

28. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor szkoly powiadamia wszystkich nauczycieli szkoty za pomocag
WIADOMOSCI.

29. Dyrektor szkoty ma obowigzek wyznaczy¢ drugg osobe, ktéra moze petni¢ role Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji przez pierwsza.

30. Do obowigzkéw Dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla uzytkownikéw Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL V. Wychowawca klasy

31. Za prowadzenie dziennika danej klasy odpowiedzialny jest Wychowawca klasy.
32. Uprawnienia Wychowawcy klasy:
32.11 Zarzgdzanie ocenami z prowadzonych lekgiji.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

32.1.2 Zarzgdzanie wszystkimi ocenami w klasie.

32.1.3 Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow.

32.14 Zarzgdzanie frekwencjg w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawcs.
32.15 Edycja danych uczniéw w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.
32.1.6 Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

32.1.7 Wglad w statystyki logowan.

32.1.8 Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

32.1.9 Przegladanie frekwencji wszystkich ucznidw.

32.1.10 Dostep do wiadomosci systemowych.
32.1.11 Dostep do wydrukow.

32.1.12 Zarzgdzanie swoim planem lekgciji.
32.1.13 Zarzadzanie planem lekcji klasy.

Wychowawca klasy ma obowigzek w terminie wyznaczonym przez Dyrektora szkoty uzupei¢ wszystkie dane
odnos$nie klasy i uczniéw, takie jak: dane osobowe, numery telefonéw rodzicoéw, samorzad klasowy, inne informacje
0 uczniu, np. posiadanie przez niego opinii lub orzeczenia poradni, a nastepnie systematycznie uzupetniac
i aktualizowa¢ wpisy, np. o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych
Z rodzicami itp.

Wychowawca na biezgco aktualizuje dane w module Ustawienia dziennika, np. przynaleznos¢ uczniéw do grup.

Wychowawca klasy zobowigzany jest do systematycznego wprowadzania korekt w zapisie dziennika elektronicznego,
jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np. zmiana nazwiska, adresu itp.

Oceny zachowania wpisuje Wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w Statucie szkoty.

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.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoly lub klasy Wychowawca klasy zgtasza ten fakt Szkolnemu
Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

Skreslenia ucznia z listy ucznibw moze dokonaé Wychowawca klasy lub Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, a jego dotychczasowe dane, odnosnie
ocen i frekwencji bedg liczone do statystyk.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien wprowadzi¢ Wychowawca klasy
po umieszczeniu ucznia na liscie ucznidow danej klasy przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

Eksportu danych do s$wiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca klasy wraz ze Szkolnym
Administratorem Dziennika Elektronicznego.

Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegty tydzien i dokonuje odpowiednich zmian, np. usprawiedliwien,
likwidacji podwdjnych nieobecnosci itp.

W przypadku zwolnienia ucznia z uczestniczenia w lekcjach danego przedmiotu przewidzianego na caty semestr lub
jego czesé, np. wychowania fizycznego lub drugiego jezyka obcego, wychowawca odnotowuje ten fakt w module
ZWOLNIENIA | CZASOWE NIEOBECNOSCI, wpisujgc odpowiednie daty, nazwe przedmiotu oraz wpis frekwengji:
zwolniony.

Dla ucznia, ktéremu przyznano indywidualny tok nauczania lub okres specjalnej edukacji majacej na celu przywrécenie
do prawidtowego funkcjonowania, wychowawca wprowadza opcje nauczania indywidualnego do dziennika.

Wychowawcy mogg drukowac¢ z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji oraz potrzebne
statystyki.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, Wychowawca klasy nie ma obowigzku dodatkowego
zawiadamiania o ocenach poza systemem dziennika elektronicznego.

Jednak w przypadku oceny niedostatecznej $rédrocznej lub nieklasyfikowania, lub proponowanej oceny
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48.

49.

50.

51.

niedostatecznej koncoworocznej konieczne jest potwierdzenie pisemne przekazania informacji o ocenach. Jesli oceng
proponowang na koniec roku jest ocena dopuszczajgca, nalezy pisemnie poinformowac rodzica o zagrozeniu oceng
niedostateczng — zgodnie ze Statutem szkoty.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy srodroczng i koricoworoczng ocene zachowania wedtug zasad
okreslonych w Statucie szkoty.

Kazdy wychowawca ma obowigzek systematycznie uzupetnia¢ i na biezgco aktualizowac plan lekcji swojej klasy
wraz z podziatem na grupy i go opublikowa¢. Podczas wpisywania nowego planu nauczyciel ma obowigzek dokonaé¢
korekty planu z zachowaniem termindw jego obowigzywania, nie kasujgc nieaktualnego planu, na podstawie ktdrego
liczone sg wczesniejsze statystyki.

Wychowawca klasy regularnie uzupetnia modut KONTAKTY Z RODZICAMI. Dokonujgc wpisu, nalezy zaznaczy¢, kiedy
odbyta sie i czego dotyczyta rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja réwniez powinna by¢ odnotowana
w dzienniku elektronicznym.

Jezeli uczniowie bedg np. reprezentowaé szkofe, uczestniczyé w szkolnej wycieczce, konkursie itp., nauczyciel
organizujgcy impreze ma obowigzek poinformowa¢ o tym fakcie wychowawce oraz ich nauczycieli za pomoca
WIADOMOSCI z podaniem doktadnej listy uczniéw i klas, z ktérych pochodzg z co najmniej jednodniowym
wyprzedzeniem oraz skorygowania list po sprawdzeniu obecnosci w dniu imprezy.

ROZDZIAL VI. Nauczyciel

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

Uprawnienia Nauczyciela:

52.11 Zarzgdzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
52.1.2 Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekgc;ji.
52.1.3 Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

52.1.4 Dostep do wiadomosci systemowych.

52.15 Dostep do wydrukéw.

Kazdy Nauczyciel ma obowigzek uzywaé konta e-mail i wpisa¢ go w swojej konfiguracji w dzienniku internetowym.
Zaleca sie, aby opcja informujgca o nadejsciu nowej wiadomosci systemowej byta zatgczona.

Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy sprzet nie zostat w widoczny sposéb
naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy powinien niezwtocznie powiadomic¢ o tym
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

Hasto na koncie Nauczyciela musi by¢ zmieniane co 30 dni. Musi sie ono sktada¢ co najmniej z 8 znakow i by¢
kombinacjg liter (duzych i matych) i cyfr. Poczatkowe hasto do swojego konta otrzymuje sie z pomocg poczty
elektronicznej.

Nauczyciel poprzez login i hasto jest identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego.

Nauczyciel zobowigzany jest dbac, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne dla oséb
trzecich. Nalezy pamieta¢, aby po zatogowaniu sie do dziennika elektronicznego nie pozostawia¢ komputera
bez nadzoru.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel ma obowigzek wylogowac sie z konta.

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

Nauczyciel uzupetnia modut USTAWIENIA DZIENNIKA — PROGRAMY NAUCZANIA dla prowadzonego przez siebie
przedmiotu.

Jezeli nauczyciel korzysta z komputera, ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem elementéw modutu LEKCJA.

Kazdy Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne, biezace wpisywanie do dziennika elektronicznego
w klasach, w ktérych prowadzi zajecia:

62.1 Ocen czastkowych.

62.2 Ocen $rédrocznych.
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62.3 Przewidywanych ocen koncoworocznych.
62.4 Ocen koncoworocznych.

63. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i wpisuje do dziennika
elektronicznego frekwencje ucznidw. Jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci odnotowania frekwencji podczas
lekcji, nauczyciel uzupetnia wpis najpdzniej nastepnego dnia po przeprowadzeniu lekcji W trakcie trwania lekcji
dokonuje korekt, np. odnotowuje spdznienia.

64. Dla odnotowania frekwencji ucznia stosuje sie w dzienniku elektronicznym nastepujgce skroty:

64.1 * —obecnosc.

64.2 — — nieobecnost.

64.3 u — nieobecnos¢ usprawiedliwiona - przypadku nieobecnosci ucznia usprawiedliwionej przez rodzica/opiekuna
prawnego niezaleznie od tego, czy nieobecnos¢ dotyczy wszystkich lekcji danego dnia czy czesci.

64.4 ns — nieobecnos$¢ usprawiedliwiona przez szkote - w przypadku nieobecnosci ucznia spowodowanej uczestniczeniem
w zawodach, konkursach i innych imprezach organizowanych przez szkofe.

64.5 s — spdznienie.

64.6 su — spoznienie usprawiedliwione.

64.7 z — zwolniony - w przypadku nieobecnosci ucznia spowodowanej zwolnieniem z uczestniczenia w lekcjach danego
przedmiotu przez caty semestr lub jego czes¢, np. wychowania fizycznego.

64.8 oc — obecnos¢ na czesci lekcji - w przypadku gdy rodzic zwalnia dziecko z drugiej czesci lekcji, np. ostatnich 15 minut.

64.9 - Nauczyciel przedmiotu nieobowigzkowego (np. religii, wychowania do zycia w rodzinie) usuwa z listy klasy uczniéw,
ktorych rodzice nie wyrazili zgody na uczestniczenie dziecka w zajeciach tego przedmiotu (poprzez panel
Lekcja—Frekwencja—Zmien liste uczniéw).

65. Nauczyciel ma obowigzek uzupetnia¢ modut OPIS LEKCJI polegajacy na wpisywaniu tematéw lekcji systematycznie,
na biezgco — najpdzniej nastepnego dnia po przeprowadzeniu lekcji.

66. Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wpisywac¢ tematy prowadzonych zaje¢ i sprawdzac ich realizacje za pomocg
modutéw OPIS LEKCJI oraz KONTROLA.

67. Nauczyciel ma obowigzek stosowania wagi ocen wedtug zasad okreslonych Statucie szkoty z uwzglednieniem kategorii
oraz zaznaczeniem informujgcym, czy jest liczona do $redniej.

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

68.1 Jesli nauczyciel pomyli sie, wprowadzajgc btedng ocene lub nieobecnos¢, powinien jak najszybciej dokonaé
korekty. W systemie istnieje odpowiednia opcja, ktéra zapisuje historie wszystkich dokonywanych zmian w wpisach
nauczycieli.

68.2 Ocene z poprawy danego zaliczenia nauczyciel wprowadza indywidualnie kazdemu uczniowi podczas edycji
wlasciwej oceny z zaliczenia, wpisujgc w jej miejsce srednig obu ocen (a obok oceny, w tej samej kolumnie w
nawiasie stopien z pierwszego zaliczenia i poprawy, np. 4 (3/5)).

69. Wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do ostatecznego wystawienia i dokonania wpisu ocen $roédrocznych
lub kohcoworocznych w dzienniku elektronicznym — zgodnie z zasadami okreslonymi w Statucie szkoty i w terminie
wyznaczonym przez Dyrektora szkoty.

70. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicéow o przewidywanych rocznych ocenach
niedostatecznych w formie pisemnej (tradycyjnej). Nauczyciel zobowigzany jest wpisa¢ oceny w dzienniku.

71. Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np.: wyjscie do kina, udziat w uroczystosci szkolnej itp., frekwencje
do dziennika elektronicznego wpisuje wedtug takich samych zasad, jakie okreslone sg dla prowadzenia zajec,
a w temacie wpisuje zaistniatg sytuacje, np.: ,Udziat w uroczystosci...” itp.

72. Nauczyciel ma obowigzek poinformowaé wszystkich nauczycieli i ucznidw klasy, w ktorej jest przeprowadzane
zaliczenie, o planowanym kazdym sprawdzianie i pracy klasowej poprzez umieszczenie odpowiedniego zapisu
w zaktadce SPRAWDZIANY.
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ROZDZIAL VII. Sekretariat

73.

74.

75.

76.

77.

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrekiora Szkoty osoba, ktéra na state pracuje
w sekretariacie szkoty.

Uprawnienia Sekretariatu:
74.11 Wglad w liste kont uzytkownikow.
74.1.2 Wglad w statystyki logowan.
74.1.3 Edycje danych ucznidéw szkoty.
74.1.4 Dostep do wydrukéw.
74.1.5 Dostep do eksportow.

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

Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepiséw zapewniajgcych ochrone danych
osobowych i débr osobistych ucznibw w szczegdlnosci do niepodawania haset do systemu drogg niezapewniajgcg
weryfikacji tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

Pracownicy sekretariatu szkoly sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich informacji odnosnie
nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego czy tez zaistniatej awarii zgtoszonej przez
nauczyciela Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego Ilub Szkolnemu Administratorowi Sieci
Komputerowe;j.

ROZDZIAL VIIl. Rodzice (prawni opiekunowie)

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego zapewniajgce
podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwosé komunikowania sie z nauczycielami w sposob
zapewniajgcy ochrone débr osobistych innych uczniow.

Uprawnienia Rodzica (prawnego opiekuna):

79.11 Przeglagdanie ocen swojego podopiecznego.

79.1.2 Przegladanie frekwencji swojego podopiecznego.
79.1.3 Przegladanie uwag i osiggnie¢ swojego podopiecznego.
79.1.4 Dostep do wiadomosci systemowych.

79.15 Przegladanie planu lekcji.

79.1.6 Przegladanie zadan domowych i planu sprawdzianéw
79.1.7 Przegladanie zrealizowanych tematow

79.1.8 Dostep do aplikacji mobilnej Dzienniczek +.

Na poczatku roku szkolnego rodzic otrzymuje informacje, jak utworzy¢ login i hasto do swojego konta oraz konta
dziecka.

Rodzic ma obowigzek zapozna¢ sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego dostepnymi w POMOCY
po zalogowaniu sie na swoim koncie.

Dostep Rodzicéw i ich dzieci do poszczegdlnych modutdw w dzienniku elektronicznym jest okreslony na podstawie
umowy zawartej pomiedzy firmg zewnetrzng a Dyrektorem szkoty.

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

Jesli wystepujg btedy we wpisach dziennika elektronicznego, Rodzic ma prawo do odwotania sie. Moze réwniez o tym
fakcie powiadomié za pomocg WIADOMOSCI Wychowawce Klasy lub Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.
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ROZDZIAL IX. Uczen

85.

86.

87.

88.

Uprawnienia Ucznia:

85.1.1 Przegladanie wtasnych ocen.

85.1.2 Przegladanie wlasnej frekwenciji.

85.1.3 Dostep do wiadomosci systemowych.

85.1.4 Przegladanie uwag i osiggniec.

85.1.5 Dostep do wiadomosci systemowych.

85.1.6 Przegladanie planu lekciji.

85.1.7 Przegladanie zadah domowych i planu sprawdzianéw
85.1.8 Przegladanie zrealizowanych tematéw

85.1.9 Dostep do aplikacji mobilnej Dzienniczek +.

Na poczatkowych lekcjach wychowawczych lub informatyki uczniowie sg zapoznawani przez nauczyciela z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Uczen ma obowigzek zapozna¢ sie z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika ocen w szkole dostgpnymi
w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH po zalogowaniu sie na swoim koncie.

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

ROZDZIAL IX. Postepowanie w czasie awarii

89.

Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii.

Dyrektor szkoty ma obowigzek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii sg przestrzegane
przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego, Szkolnego Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli
oraz dopilnowac¢ jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.

90.

91.

92.

93.

Postepowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii.

90.1 Obowigzkiem Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwioczne dokonanie naprawy
w celu przywrécenia prawidtowego dziatania systemu.

90.2 O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora Szkoty oraz Nauczycieli.

90.3 Jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzien, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien
wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje.

90.4 Jesli z powodoéw technicznych Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma mozliwosci dokonania

naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora Szkoty.

Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.

91.1 W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej nauczyciel ma
obowigzek sporzadzi¢ notatke z zaje¢ umozliwiajacg pdzniejsze uzupetnienie modutu LEKCJIA, zawierajgcg: date
i godzine lekcyjna, imie i nazwisko nauczyciela, przedmiot, klase, oceny, frekwencje, temat lekcji. Po ustgpieniu
awarii nauczyciel ma obowigzek uzupetnienia danych w dzienniku elektronicznym na podstawie notatek.

91.2 Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych majg by¢ zgtaszane
osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:
91.2.1 Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowej.
91.2.2 Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego.
91.2.3 Pracownikowi sekretariatu szkoty.

Zalecane formy zgtaszania awarii: uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika internetowego, osobiscie, telefonicznie,
za pomocg poczty e-mail, poprzez zgtoszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktéry jest zobowigzany

do niezwtocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.

W Zzadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej préby usuniecia awarii ani wzywaé
do naprawienia awarii 0s6b do tego niewyznaczonych.
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94.

95.

96.

97.

98.

99.

ROZDZIAL X. Postanowienia koncowe

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z elektronicznego dziennika majg
by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez wedtug zasad prowadzenia dokumentaciji
obowigzujgcych w szkole.

Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, kazdag utworzong kopie
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi zapisa¢, z adnotacjg, kiedy zostata utworzona i dla kogo.
Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior (ZALACZNIK nr 4).

Szkoty mogg udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych przepisow
i aktow prawnych obowigzujgcych w szkole, np. innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli
lub nakazu sgdowego. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior.

Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika elektronicznego, ktére nie bedg
potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, osoby odbywajgce praktyke studenckg, pracownicy urzedéw panstwowych
dokonujgcych kontroli itp.), jesli jest to wymagane, zobowigzujg sie do poszanowania i zachowania tajemnicy
wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych, potwierdzajgc to wlasnorecznym podpisem na odpowiednim
dokumencie (ZALACZNIK NR 5).

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
na olecenie Dyrektora Szkoty moze udostepni¢ specjalne konto w dzienniku elektronicznym, wedtug zasad okreslonych
umowg z uczelnig delegujaca studenta na praktyke pedagogiczna.

100. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania dokumentacji szkolnej,

na polecenie Dyrektora Szkoty, na czas kontroli Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego udostepnia
wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym dajgce mozliwos¢ sprawdzenia
prawidtowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

101.Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD z danymi powinny by¢

przechowywane w szkolnym archiwum.

102.Komputery obstugujace dziennik elektroniczny powinny spetia¢ nastgpujace wymogi:

102.1 Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne.
102.2 Wszystkie urzadzenia powinny byé oznaczone w jawny sposéb wedtug zasad obowigzujgcych w szkole.

103.0ryginalna dokumentacja oprogramowania oraz informacje kontaktowe do serwiséw powinny by¢ zabezpieczone.

104.Nie wolno nikomu pozyczac¢, kopiowaé, odsprzedawac itp. licencjonowanego oprogramowania bedgcego wtasnoscig

szkoty.

105.Zatwierdzenia Regulaminu Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor szkoty, po wyrazeniu opinii

Rady Pedagogiczne;j.

106.Powyzszy Regulamin Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego obowigzuje od roku szkolnego 2017/2018.

107.Uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w powyzszym dokumencie.
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ZALACZNIK NR 1 - Deklaracja usprawiedliwiania ucznia/uczennicy przez rodzica/prawnego opiekuna za pomoca
dziennika elektronicznego

Deklaruje mozliwo$¢ usprawiedliwienia u wychowawcy nieobecnosci mojego dziecka w szkole lub zwalniania z lekcji dzien
wczesniej, co potwierdzam ztozonym podpisem.

Imie i nazwisko
ucznia/uczennicy

Imie i nazwisko
rodzica/opiekuna

Czytelny podpis rodzica
lub prawnego opiekuna

ZALACZNIK NR 2 - Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego i otrzymania
dostepu do dziennika elektronicznego przez rodzica/prawnego opiekuna

Potwierdzam, ze zapoznatem/zapoznatam sig z regulaminem funkcjonowania i otrzymatem/otrzymatam dostep do dziennika
elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 10 w Toruniu w Kklasie ............ w roku szK.........oo

Imig i nazwisko
ucznia/uczennicy

Imi¢ i nazwisko
rodzica/opiekuna

Czytelny podpis rodzica lub
prawnego opiekuna

ZALACZNIK NR 3 - Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
przez pracownikéw szkoty

Lista pracownikow szkoty, ktdrzy zapoznali si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej nr
10 w Toruniu

LP. Imie i nazwisko nauczyciela Czytelny podpis

ZALACZNIK NR 4 — Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego

Lista osob, ktére odebraty dodatkowg kopie dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 10 w Toruniu

ZAWARTOSC RODZAJ
KOPII IMIE; CZYTELNY KOPI IMIE CZYTELNY
DZIENNIKA DATA I PODPIS (wydruk I PODPIS
(dane klasy, WYDANIA NAZWISKO . papierowy, NAZWISKO g
LP. . (kto pobiera ! ) (kto wydaje
szkoty, KOPII (kto pobiera kopie) plik XML, (kto wydaje kopie)
kartoteka ucznia, kopie) P Csv, Sou, kopig) pie
itp) PDF, inny)
1.

ZALACZNIK NR 5 — Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego, wynikajacej z Ustawy o
Ochronie Danych Osobowych przez osoby niezatrudnione w szkole

Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101
poz. 926, ze zm.)

Lista os6b niezatrudnionych w szkole, ktére zadeklarowaty przestrzeganie tajemnicy danych z dziennika elektronicznego
w Szkole Podstawowej nr 10 w Toruniu.

| NAZWISKO “PODPIS TERMIN PODPIS
LP. . . . . DATA DOSTEPU DYREKTORA
(komu udzielany jest (komu udzielany jest DO DANYCH S7ZKOY
dostep do danych) dostep do danych)
1.
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