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ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE.

1.

oo

10.

11.

12.

W szkole, za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/zgierz, funkcjonuje elektroniczny
dziennik. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme¢ zewnetrzng,
wspotpracujacy ze szkota. Podstawa dzialania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez
Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej oraz obstugujacej system
dziennika elektronicznego.
Za niezawodnos$¢ dzialania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiadajg: firma nadzorujgca prac¢ dziennika internetowego,
pracownicy szkoty, ktérzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania danych oraz rodzice
w zakresie udostepnionych im danych. Szczegdélowa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta
pomigdzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.
Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania w nim
danych uczniéow, rodzicoéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest: Rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placoéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej
i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2017r. poz.1646).
Podstawa prawna do przetwarzania danych osobowych:
e Ustawa z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 2018 r poz. 1000).
e Ustawa prawo oswiatowe: (Dz. U z 2018r. poz 996, 1000 1 1290); Ustawa o Systemie Oswiaty
(Dz.U z 2017r. poz 2198, 2203 i 2361);
e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej
1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Poz. 1646)
Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 5 w Zgierzu.
Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych z Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentac;ji.
Regulamin Dziennika Elektronicznego zostal opracowany na podstawie: Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej
1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentac;ji.
Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie oraz
przestrzegania przepisow obowiagzujacych w szkole.
Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym przekazuja wychowawcy adres email, ktory
bedzie ich loginem. Regulamin e-dziennika znajduje si¢ na stronie www szkoly.
Wszystkie moduly sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje zapisow, ktore
zamieszczone sg w:
10.1.Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania (WSO);
10.2.Przedmiotowym Ocenianiu (PO).
Wewnatrzszkolny System Oceniania znajduje si¢ w statucie szkoly, natomiast Przedmiotowe
Ocenianie dostepne sg u nauczyciela przedmiotu i na stronie internetowej szkoty.
Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow/prawnych opiekundéw, uczniéw oraz
pracownikow szkoty okreslone sa w umowie zawartej pomiedzy firma zewnetrzng dostarczajaca
system dziennika elektronicznego a placowka szkolna, z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje
prawo bezptatnego wgladu do informacji o swoim dziecku w placéwce szkolnej. Jesli zaistnieje taki
przypadek to (w asys$cie dyrektora, wychowawcy, nauczyciela przedmiotowego lub pedagoga)
rodzicowi udostepnia si¢ za pomocg komputera wszystkie informacje dotyczace jego dziecka
z zachowaniem poufnosci danych osobowych. Rodzicom zaleca si¢ prezentowac dane ucznia poprzez
wykorzystanie modutu Kartoteki Uczniowskiej, dostepnego w dzienniku elektronicznym.



ROZDZIAL 2. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM.

1.

2.

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktdre osobiscie
odpowiada.
Hasto na koncie nauczyciela musi by¢ zmieniane co 30 dni. Musi si¢ ono sktada¢ z co najmniej 8
znakow 1 by¢ kombinacjg liter (duzych i matych), cyfr i znakow specjalnych. Konstrukcja systemu
wymusza na uzytkowniku okresowg zmiang¢ hasta.
Uzytkownik jest zobowigzany stosowaé si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem
i hastem do systemu, ktore poznat na szkoleniu (nauczyciele na Radzie Pedagogicznej, rodzice na
zebraniu, uczniowie na zajg¢ciach).
Nauczyciel musi mie¢ §wiadomos$¢, ze poprzez login, hasto jest identyfikowany w systemie dziennika
elektronicznego. Oznacza to na przyktad, ze przestane tg droga ZARZADZENIE DYREKTORA jest
rOwnoznaczne z zapoznaniem si¢ z tym dokumentem.
Kazdy uzytkownik (Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca
Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen, Pedagog) utrzymuje w tajemnicy hasto
umozliwiajace dostep do zasobow sieci. Zobowigzany jest do utrzymania w tajemnicy hasta, takze po
uptywie jego waznosci.
W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniona, uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie
Administratora Dziennika Elektronicznego.
W szkole funkcjonujg nastgpujace konta posiadajace okreslone uprawnienia obstugi e-dziennika:
7.1. SUPERADMINISTRATOR — administrator szkolnego systemu UONETPLUS (e-dziennika,

elektronicznej ksiggi zastepstw oraz sekretariatu) posiada nastgpujace uprawnienia wynikajace

Z umowy - nadzorowane przez firme¢ zewnetrzng:

7.1.1. Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,

przedmioty, lekcje.

7.1.2. Wglad w liste kont uzytkownikow.

7.1.3. Zarzadzanie zablokowanymi kontami.

7.1.4. Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

7.1.5. Wglad w statystyki logowan.

7.1.6. Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

7.1.7. Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.

7.1.8. Dostep do wiadomosci systemowych.

7.1.9. Dostep do konfiguracji konta.

7.1.10. Dostep do wydrukow.

7.1.11. Dostep do eksportow.

7.1.12. Zarzadzanie ksiggg zastepstw.

7.1.13. Zarzadzanie planem lekcji szkoty.

7.1.14. Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.
7.2. ADMINISTRATOR SZKOLY (peti funkcje zastgpcy SUPERADMINISTRATORA).

7.2.1. Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,

przedmioty, lekcje.

7.2.2. Wglad w liste kont uzytkownikow.

7.2.3. Zarzadzanie zablokowanymi kontami.

7.2.4. Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

7.2.5. Wglad w statystyki logowan.

7.2.6. Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

7.2.7. Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.

7.2.8. Dostegp do wiadomosci systemowych.

7.2.9. Dostep do konfiguracji konta.

7.2.10. Dostep do wydrukow.

7.2.11. Zarzadzanie planem lekcji szkoty.
7.3. DYREKTOR SZKOLY.

7.3.1. Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow.



7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.3.2. Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca.

7.3.3. Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow.
7.3.4. Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca.
7.3.5. Edycja danych wszystkich uczniow.

7.3.6. Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

7.3.7. Wglad w statystyki logowan.

7.3.8. Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

7.3.9. Przegladanie frekwencji wszystkich ucznioéw.

7.3.10. Dostep do wiadomosci systemowych.

7.3.11. Dostep do konfiguracji konta.

7.3.12. Dostep do wydrukow.

7.3.13. Dostep do eksportow.

7.3.14. Zarzadzanie swoim planem lekcji.

7.3.15. Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim
WYCHOWAWCA KLASY.

7.4.1. Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.

7.4.2. Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.

7.4.3. Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.
7.4.4. Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.
7.4.5. Edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.
7.4.6. Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

7.4.7. Wglad w statystyki logowan.

7.4.8. Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

7.4.9. Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
7.4.10. Dostep do wiadomosci systemowych.

7.4.11. Dostep do konfiguracji konta.

7.4.12. Dostep do wydrukow.

7.4.13. Dostep do eksportow.

7.4.14. Zarzadzanie planem lekcji swojej klasy.
NAUCZYCIEL.

7.5.1. Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.

7.5.2. Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji.
7.5.3. Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

7.5.4. Dostep do wiadomosci systemowych.

7.5.5. Dostep do konfiguracji konta.

7.5.6. Dostep do wydrukow.

SEKRETARIAT.

7.6.1. Wglad w listg kont uzytkownikow.

7.6.2. Wglad w statystyki logowan.

RODZIC.

7.7.1. Przegladanie ocen swojego podopiecznego.

7.7.2. Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego.
7.7.3. Dostep do wiadomosci systemowych.

7.7.4. Dostep do konfiguracji wtasnego konta.

UCZEN.

7.8.1. Przegladanie wiasnych ocen.

7.8.2. Przegladanie wiasnej frekwencji.

7.8.3. Dostep do wiadomosci systemowych.

7.8.4. Dostep do konfiguracji wlasnego konta.

Kazdy uzytkownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z REGULAMINEM
ELEKTRONICZNEGO.

DZIENNIKA



9.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich, mogg zosta¢ zmienione przez Superadministratora oraz Administratora Dziennika
Elektronicznego.

ROZDZIAL 3. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM.

10.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji shuiza moduty: WIADOMOSCI,
ZADANIA DOMOWE, SPRAWDZIANY, USPRAWIEDLIWIENIA

Nauczyciel nie ma obowigzku odpowiada¢ na kazda wiadomo$é przestang za pomoca modutu
WIADOMOSCI. Podstawowa forma kontaktu miedzy rodzicem/opiekunem a nauczycielem sa
zebrania i konsultacje.

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
Z dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasoboéw osobom trzecim.
Funkcjonowanie szkoly nie przewiduje innych form przekazywania informacji rodzicom
1 uczniom niz te, ktore sg okreslone w procedurach funkcjonowania dziennika elektronicznego. Szkota
moze, na zyczenie rodzica/prawnego opiekuna, udostepni¢ papierowe wydruki, ktore sa przewidziane
dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika elektronicznego.
Wszystkie dane osobowe ucznidow i ich rodzin sa poufne. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji
(np. o hastach, ocenach, frekwencji itp.) rodzicom i uczniom drogg telefoniczna, ktora nie pozwala na
jednoznaczng weryfikacje tozsamosci drugiej osoby.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go wykorzystywag,
jesli potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedz na pytanie oraz gdy
chcemy przekaza¢ wiadomos¢ pewnej grupie osob, np. uczniom tylko jednej klasy. Modut ten nie stuzy
do usprawiedliwiania nieobecnosci i spoznien.

Poprzez modut WIADOMOSCI rodzic/prawny opiekun moze zwolni¢ ucznia z zaje¢ lekcyjnych.
Modut USPRAWIEDLIWIENIA stuzy do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia w szkole przez
rodzicéw i prawnych opiekunéw. W uzasadnionych przypadkach wychowawca ma prawo odrzucic¢
usprawiedliwienie, a nastgpnie powinien skontaktowacé si¢ z rodzicami/prawnymi opiekunami ucznia
w celu wyjasnienia watpliwosci.

Odczytanie informacji przez rodzica/opiekuna i nauczyciela zawartej w module WIADOMOSCTI jest
réwnoznaczne z odczytaniem tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia
adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajacg odczytanie wiadomosci w systemie
uwaza si¢ za dowod dostarczenia jej do rodzica/prawnego opiekuna ucznia i nauczyciela.

Ustala sie termin odpowiadania na wiadomosci przesytane przez modut WIADOMOSCI do dwdch dni
roboczych.

Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor 1 wicedyrektorzy przesytaja do nauczycieli za
pomoca modutu WIADOMOSCI. Odczytanie jej przez nauczyciela jest rtownoznaczne z przyjeciem
do wiadomosci.

ROZDZIAL 4. SUPERADMINISTRATOR.

1.

Firma wyznacza osob¢ zwang Superadministratorem odpowiedzialng za kontakt ze szkota. Zakres
dziatalnosci Superadministratora okre$la umowa zawarta pomiedzy firmg i Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL 5. ADMINISTRATORZY DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.



N

5.

7.

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Superadministrator oraz Administratorzy Dziennika Elektronicznego.

Superadministrator zobowigzany jest do tworzenia archiwum dziennika elektronicznego.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Superadministratora oraz Administratoréw Dziennika
Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po dokladnym rozpoznaniu
funkcjonowania szkoty.

Superadministrator i Administrator Dziennika Elektronicznego:

4.1. Wprowadza nowych uzytkownikow systemu oraz prowadzi szkolenia przygotowujace
wychowawcow klas i nauczycieli do postugiwania si¢ systemem (zaleznie od potrzeb).

4.2. Odpowiada za poprawno$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziatow zajec,
nazewnictwa przedmiotow i wielu innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta
administratora.

4.3. Dokonuje przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej niezwlocznie po otrzymaniu takiej
WIADOMOSCI od WYCHOWAWCY KLASY. Przeniesienie ucznia wraz z wszystkimi danymi
0 ocenach i frekwencji dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym.

4.4, W porozumieniu z wychowawcg klasy wprowadza dane nowego ucznia, ktory doszedt do klasy w
trakcie roku szkolnego.

4.5. Powiadamia wszystkich uzytkownikow sytemu o monitoringu ich dziatan oraz o tym, ze wyniki
ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane.

4.6. Zapoznaje uzytkownikéw z zasadami uzytkowania systemu, co kazdy uzytkownik potwierdza
wlasnorecznym podpisem na odpowiednim formularzu.

4.7. Archiwizuje dane z dziennika elektronicznego tworzac jego kopi¢ w terminie do 10 dni od
zakonczenia roku szkolnego. Kopia ta powinna by¢ przechowywana w bezpiecznym miejscu w
szkole zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa i Instrukcja Zarzadzania Systemami Informatycznymi
Szkoty Podstawowej nr 5 w Zgierzu.

4.8. Na poczatku roku szkolnego 1 systematycznie w czasie jego trwania zaznacza dni wolne od zajeé
dydaktycznych dla catej szkoty.

4.9. Pomaga innym uzytkownikom w postugiwaniu si¢ systemem.

4.10.Systematycznie powiadamia za pomoca WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikow dziennika
elektronicznego o sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dzialania systemu.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majace wplyw na bezposrednie
funkcjonowanie zajg¢ i szkoty, Superadministrator Dziennika Elektronicznego moze dokonaé
wytacznie po omdéwieniu tego na Radzie Pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole.

Kazdy zauwazony i zgloszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego przypadek naruszenia
bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan
(zablokowanie dostgpu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

Jesli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego powinien:
7.1.Skontaktowac¢ si¢ osobiscie z nauczycielem 1 wyjasni¢ powod blokady.

7.2. W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firm¢ nadzorujaca poprzez
wystanie informacji do Superadministratora.

7.3. Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi kopiami
bezpieczenstwa i jesli jest taka potrzeba, przywroci¢ do prawidtowej zawartosci.

ROZDZIAL 6. DYREKTOR SZKOLY.

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor Szkotly
lub wyznaczona przez niego osoba.

Do 15 wrzesnia w nowym roku szkolnym Dyrektor Szkoly lub wyznaczona przez niego osoba
sprawdza wypekienie przez wychowawcow klas wszystkich danych uczniow potrzebnych do
prawidlowego dzialania dziennika elektronicznego.

Dyrektor Szkoty lub osoba przez niego wyznaczona jest zobowigzana:
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3.1.Systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan.

3.2.Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.

3.3.Przekazywaé uwagi i wazne informacje za pomoca modutu WIADOMOSCI.

3.4. Kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty: poprawnos¢,
systematycznos¢, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpisow przez nauczycieli.

3.5. Generowa¢ odpowiednie statystyki, np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastgpnie ich wynik
1 analize przedstawia¢ na Radach Pedagogicznych.

3.6. Dochowywa¢ tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢ dzialanie
systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.

3.7. Dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dzialania systemu, np. zakup materiatow 1 sprzgtu do
drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

Dyrektor Szkoly okresla, ktore statystyki, w jakim odstgpie czasu i w jaki sposdb powinny by¢

tworzone, przegladane i archiwizowane przez Superadministratora i Administratora Dziennika

Elektronicznego, Wicedyrektorow, Wychowawcow i Nauczycieli.

Dyrektor Szkoty ma obowigzek wyznaczy¢ inna/inne osobely, ktora moze petni¢ role Administratora

Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznoS$ci petnienia tej funkcji przez Superadministratora.

Do obowigzkéw Dyrektora Szkoly nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

6.1.Nauczycieli szkoty.

6.2.Nowych pracownikéw szkoty.

Dyrektor Szkoty jest zobowigzany poinstruowac pozostaty personel szkoty (konserwatorzy, panie

sprzatajace, wozni, pracownicy administracji), jak nalezy postgpowaé w przypadku zauwazenia

niezabezpieczonego sprz¢tu komputerowego.

ROZDZIAL 7. WYCHOWAWCY KLAS.

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora szkoty wychowawca klasy.
Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego swojej
klasy.

Wychowawca klasy powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na modul Kartoteka Ucznia i wypehic
WSZYSTKIE posiadane informacje dotyczace ucznia.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, Wychowawca klasy ma obowigzek dokonaé
odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za wprowadzanie ktorych bezposrednio
odpowiada.

Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w WSO. Wszystkie
skréty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sg z WSO.

Przed datg zakonczenia semestru i kofica roku szkolnego kazdy Wychowaweca Klasy jest zobowigzany
do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku $§wiadectw.

Skreslenia ucznia z listy ucznidéw moze dokonuje Administrator Dziennika Elektronicznego. W takim
przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, a jego dotychczasowe dane, odnosnie ocen
1 frekwencji, beda liczone do statystyk.

Na prosbe drugiej szkoty Wychowawca Klasy moze wydrukowa¢ z systemu informacj¢ o przebiegu
edukacji danego ucznia 1 przekazac ja do sekretariatu szkoty

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien wprowadzi¢
Wychowawca Klasy w porozumieniu z Administratorem Dziennika Elektronicznego.

Eksportu danych do §wiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca Klasy

. Wychowawca Klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian, np.

usprawiedliwien, likwidacji podwojnych nieobecnosci. Jesli zostanie zaznaczona blednie nieobecnos¢
ucznia, to wychowawca klasy jest zobowigzany do poprawienia tego zapisu. Czestotliwos$¢ tych
czynnosci (dotyczy usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Do obowigzku wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian frekwencji lub innych wpisow,

ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem np. w sytuacji, gdy zaplanowany jest

udziat w konkursie, w celu uniknigcia pomytek przy wpisywaniu frekwencji przez nauczycieli.

Wychowawca Klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie, w ktorej jest

wychowawca, poza przedmiotem, ktérego uczy.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy semestralng i koncoworoczng ocen¢ z zachowania

w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad okreslonych w WSO.

Wychowawca Klasy ma obowigzek uzupei¢ plan lekcji swojej klasy (wraz z podziatem na grupy)

1 go opublikowa¢. Plan lekcji bedzie publikowany na kontach ucznidéw oraz rodzicow. W przypadku

zmian w planie lekcji Wychowawca Klasy jest zobowigzany do jego niezwtocznej aktualizacji.

14.1. Wychowawca ma obowigzek wprowadzenia wycieczek i1 wyjs¢ klasowych do planu
w dzienniku elektronicznym, nie pdzniej niz na 2 dni przed terminem wycieczki/wyjscia.
W przypadku, gdy wycieczka/wyjscie zaplanowane jest na poniedziatek, wpis nalezy
wprowadzi¢ najpdzniej w poprzedzajacy je czwartek. Wpisu dokonujemy zgodnie z instrukcja
zamieszczong w strefie nauczyciela.

Wychowawca Klasy ma obowigzek uzupetic¢ wszystkie dane odnosnie klasy 1 uczniow zamieszczone

w DANE DZIENNIKA, takie jak: dane osobowe, samorzad klasowy, inne informacje o uczniu, a

nastepnie systematycznie uzupetnia¢ i aktualizowa¢ wpisy, np. o wycieczkach klasowych, waznych

wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

Dokonujac wpisu w kontaktach z rodzicami, nalezy wpisa¢, kiedy i czego dotyczyta rozmowa. Jesli

kontakt byl niemozliwy, taka informacja rowniez powinna by¢ odnotowana w dzienniku

elektronicznym,

Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom Regulamin

Dziennika Elektronicznego w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy przekazuje podstawowe informacje

dotyczace funkcjonowania dziennika elektronicznego i wskazuje, gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w

jego obstudze.

Fakt zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole (ZALACZNIK

NR 3), rodzic potwierdza podpisujac si¢ osobiscie na specjalnej liScie w obecnosci Wychowawcy

Klasy.

ROZDZIAL 8. NAUCZYCIELE.

1.

2.

3.

Kazdy Nauczyciel jest osobiScie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego:
1.1. Ocen czastkowych.
1.2. Przewidywanych ocen okresowych i koncoworocznych.
1.3. Ocen okresowych i koncoworocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia wedlug zasad
okreslonych w WSO.
1.4. Frekwenc;ji.
1.5. Uwag.
1.6. Tematow lekc;ji.
Jezeli uczniowie beda np. reprezentowac szkote, uczestniczy¢é w szkolnej wycieczce, konkursie,
nauczyciel ma obowigzek poinformowaé o tym fakcie wychowawce danego ucznia za pomoca
WIADOMOSCL.
Nauczyciel prowadzacy zastepstwo za nieobecnego nauczyciela ma obowigzek dokonywaé zaznaczen
wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego:
3.1. W INTERFEJSIE LEKCYJNYM, musi wybra¢ opcje ZASTEPSTWO, a nastepnie zaznaczy¢
z listy ZAJECIA EDUKACYJNE ktore bedzie prowadzit.
3.2. Jezeli nauczyciel prowadzi zajecia z calg klasa zamiast z okre$long grupg jak to wynika z planu,
odnotowuje frekwencje dla catej klasy 1 wprowadza odpowiedni temat.
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19.

3.3. Jezeli nauczyciel ma zajgcia taczone z dwoch lub wigeej klas, np. czg$¢ uczniow wyjechata na
wycieczke, w takim wypadku wprowadza ten sam temat do obydwu klas, a obecno$¢ zaznacza
tylko tym uczniom, ktorzy sa na zajgciach.

3.4. W innych nieokreslonych w tym dokumencie przypadkach nalezy zawsze skontaktowac sie
z Administratorem Dziennika

Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochron¢ danych osobowych

wedtug przepiséw obowigzujacych w szkole.

Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zajec 1 sprawdzac ich

realizacj¢ za pomoca moduldw znajdujacych si¢ w dziale WYDRUKI I ZESTAWIENIA =>

ZESTAWIENIA NAUCZYCIELA => KONTROLA

Kazdy nauczyciel ma obowigzek wstawiajac ocene stosowac si¢ do wag przyjetych w WSO.
Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajgc bledng oceng lub nieobecnos$¢, powinien jak najszybciej
dokona¢ korekty.
Oceng z poprawy nauczyciel wprowadza zgodnie z WSO i PO. Zapis ,,nb” informuje o nieobecno$ci
ucznia podczas obowigzkowej formy sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci.
Nieobecnos$¢ ,,-”” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnos¢ moze by¢ zmieniona na:
9.1. Obecnosé —,.*”
9.2. Nieobecnos¢ — ,,-”
9.3. Nieobecnos¢ usprawiedliwiona — ,,u’
9.4. Spoznienie — ,.8”
9.5. Spoznienie usprawiedliwione — ,,su
9.6. Zwolnienie —,,z”
9.7. Nieobecnos¢ usprawiedliwiona z przyczyn szkolnych - ,,ns’
9.8. Opieka na $wietlicy — ,,0”

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie

WIADOMOSCI.

W wyznaczonym terminie przed posiedzeniem okresowej lub koncoworocznej Rady Pedagogiczne;j

wszyscy nauczyciele sa zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen okresowych lub

koncoworocznych w dzienniku elektronicznym.

Obowiazkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow o przewidywanych

ocenach niedostatecznych i ocenie zachowania nieodpowiedniej lub nagannej (proponowana ocena

srodroczna lub proponowana ocena koncoworoczna). Wychowawca ma obowigzek przekazania tej
informacji rodzicom poprzez wykorzystanie modutu WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym.

Nauczyciel 1 wychowawca, wpisujacy taka informacje, zobowigzani sg do odniesienia si¢ do zasad

1 termindw okreslonych w WSO.

Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke np. podczas wyjscia do kina czy uroczystosci szkolnej,

frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje wedlug takich samych zasad, jakie okreslone sa dla

prowadzonych zaje¢, a w temacie wpisuje zaistnialg sytuacje, np.: ,,Udzial w uroczystosci nadania
imienia szkole”.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdej pracy klasowej i sprawdzianie

z odpowiednim wyprzedzeniem. W informacji nalezy poda¢ sprawdzany zakres materiatu.

Na podstawie informacji zamieszczonych w module Sprawdziany, wszyscy nauczyciele maja

obowigzek tak planowaé prace pisemne, aby nie zostaly naruszone zasady okres$lone

w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetnia¢ wszelkie informacje znajdujace si¢

w DZIENNIKU, np. wpisywania informacji o wycieczkach, indywidualnych rozmowach z rodzicami

I innych.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek uzupethia¢ informacje w dziale KARIERA dotyczace szczegolnych

osiggnie¢ uczniow (np. konkursy powiatowe: data — nazwa konkursu — zajete miejsce)

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi konsekwencje

okreslone w przepisach dotyczacych szkolnej dokumentacji.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto. Nie wolno mu nikomu przekazywac¢ danych

dostepowych do konta.

b

2

b
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20.

21.

22.

Nauczyciel jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera,
zZ ktérego nauczyciel (Wychowawca Klasy) loguje si¢ do dziennika elektronicznego.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel ma obowigzek wylogowac si¢ z konta. Nauczyciel ma obowigzek
utrzymywania powierzonego mu sprz¢tu komputerowego w nalezytym stanie.

Nauczyciel zobowigzany jest dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla os6b trzecich.

ROZDZIAL. 9. SEKRETARIAT.

=

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialny jest Sekretarz Szkoty.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoty, Superadministrator moze
przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto z uprawnieniami Administratora Sekretariatu.
Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sa zobowigzane do przestrzegania przepisOw zapewniajacych
ochron¢ danych osobowych i dobr osobistych uczniéw, w szczegolnosci do niepodawania haset do
systemu droga niezapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga telefoniczng).

ROZDZIAL 10. RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE.

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

Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego, fakt ten
potwierdza podpisem w obecno$ci wychowawcy klasy.

Dostep rodzicow 1 ich dzieci do poszczegolnych modutéw w dzienniku elektronicznym jest okreslony
na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg zewnetrzng a Dyrektorem Szkoty.

Rodzic/prawny opiekun usprawiedliwia nieobecno$ci za pomocg modutu USPRAWIEDLIWINIA, nie
poOzniej niz na tydzien po powrocie ucznia do szkoty i na tydzien przed zakonczeniem danego semestru.
W  przypadku zaplanowanej nieobecnosci, rodzic/prawny opiekun moze dokona¢ wpisu
usprawiedliwienia z wyprzedzeniem.

Rodzic osobis$cie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma obowigzek
nieudostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

Jesli wystepuja bledy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do odwotania si¢. Moze
rowniez o tym fakcie powiadomié za pomoca WIADOMOSCI Wychowawce Klasy.

Podstawowa forma komunikacji migdzy rodzicem a szkota jest osobisty kontakt w czasie
indywidualnych spotkan, zebran 1 konsultacji.

ROZDZIAL 11. UCZEN.

1.

2.

3.

W pierwszych tygodniach nauki uczniowie bedg zapoznani przez Wychowawce Klasy z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

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

Rodzic/prawny opiekun ponosi petng odpowiedzialno$§¢ prawng za prawidtowe korzystanie przez
ucznia z jego konta.
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ROZDZIAL 12. WAGI OCEN.

Wagi ocen oznaczajg ich udzial w ocenie koncowej. Okreslone s3 w WSO i PO.

ROZDZIAL 13. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII I EWAKUACJI.

1. Postgpowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:
1.1. Dyrektor Szkotly sprawdza, czy procedury obowigzujace w czasie awarii sg przestrzegane przez
Superadministratora i Nauczycieli.
1.2. W porozumieniu z firmg odpowiedzialng za funkcjonowanie systemu dazy do jak najszybszego
przywrocenia jego prawidtowego dziatania.
2. Postgpowanie Superadministratora lub Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:

2.1. O awarii Superadministrator lub Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powiadamia
Dyrektora Szkoty oraz Nauczycieli.

2.2. Jesli awaria moze potrwac dtuzej niz jeden dzien, Superadministrator lub Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje.

2.3. Jesli w szkole jest kontrola 1 nastgpila awaria systemu dziennika elektronicznego,
Superadministrator lub Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do
uruchomienia 1 udost¢pnienia danych potrzebnych do kontroli z miesigcznych kopii
bezpieczenstwa, ktore zobowigzany jest wykonywac.

3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:

3.1. Nauczyciel uzupetnia dziennik elektroniczny w ciggu trzech dni od chwili usunigcia awarii.
Jezeli dziennik elektroniczny nie funkcjonowat bardzo krotko (np. godzing czy dwie), nauczyciel
jest zobowigzany uzupetni¢ wpisy jeszcze tego samego dnia.

4. Nauczyciel zglasza osobiscie pracownikowi sekretariatu szkoty kazda awari¢ sprzetu komputerowego,
oprogramowania lub sieci komputerowej w dniu zaistnienie awarii.

5. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej proby usunigcia awarii ani
wzywac¢ do naprawienia awarii osob do tego niewyznaczonych przez dyrektora szkoty.

6. W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy dostep do
danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania; jesli to mozliwe, zamyka system operacyjny i
odtacza komputer od napigcia.

ROZDZIAL 14. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z elektronicznego
dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez, wedlug
zasad okreslonych w Polityce Bezpieczefstwa i Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi
Szkoty Podstawowej nr 5 w Zgierzu.

2. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, kazda
utworzong kopie Superadministrator lub Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi
opisac¢ - kiedy zostata utworzona i dla kogo.

3. Szkoty moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadach
okreslonych w oddzielnych przepisach i aktach prawnych obowiazujacych w szkole, np. innym
szkotom w sytuacji przeniesienia ucznia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub po otrzymaniu nakazu
sadowego.

4. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika elektronicznego,
ktoére nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.
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5.

9.

10.

11.

12.
13.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, osoby odbywajace praktyke studencka, pracownicy urzedow
panstwowych dokonujacych kontroli, itp.), jesli jest to wymagane, zobowigzujg si¢ do poszanowania
1 zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych, potwierdzajac to
wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie (ZALACZNIK NR 1).

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

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania dokumentacji
szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoty, na czas kontroli Superadministrator lub Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto
w dzienniku elektronicznym dajgce mozliwo$¢ sprawdzenia jego prawidtowego funkcjonowania.
Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, no$niki zewnetrzne z danymi
powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu w szkole.

Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

Szkota ma mie¢ do dyspozycji rezerwowy komputer przeznaczony tylko do obstlugi dziennika
elektronicznego.

Regulamin Dziennika Elektronicznego powinien by¢ na biezaco modyfikowany, zgodnie
z wprowadzanymi do systemu zmianami.

Zatwierdzenia Regulaminu Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor Szkoty.

Regulamin Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 5 w Zgierzu obowigzuje od
01.09.2019.
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ZALACZNIK NR 1 - Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego, wynikajacej
z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych przez osoby niezatrudnione w szkole.

Ustawa z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 2018 r poz. 1000).

Lista 0osob niezatrudnionych w szkole, ktoére zadeklarowaly przestrzeganie tajemnicy danych z dziennika

elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 5 w Zgierzu.

LP.

IMIE I NAZWISKO
(komu udzielany jest dostep do

danych)

CZYTELNY PODPIS

(komu udzielany jest dostep do
danych)

DATA

10.

11.

12.

13.

14.

DATA I PODPIS DYREKTORA SZKOLY

14



ZALACZNIK NR 2 — Potwierdzenie zapoznania si¢ z Regulaminem Dziennika Elektronicznego przez

rodzica/prawnego opiekuna.

Potwierdzam, ze zapoznalem/zapoznatam si¢ z Regulaminem Dziennika Elektronicznego w Szkole

Podstawowej nr 5 w Zgierzu, w klasie

................... W roku szkolnym ..................oooal

LP.

Imie i
ucznia/uczennicy

nazwisko

Imie i
rodzica/opiekuna

nazwisko

Czytelny  podpis
prawnego opiekuna

rodzica

lub

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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ZALACZNIK NR 3 - Potwierdzenie zapoznania si¢ z Regulaminem Dziennika Elektronicznego

| przestrzegania ochrony danych osobowych przez pracownikow szkoty.

v" Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie Sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnos$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajoéw tej dokumentacji (Dz. U. z 2017r. poz.1646).

v Ustawa z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 2018 r poz. 1000).

Lista pracownikéw szkoty, ktorzy zapoznali si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego

w Szkole Podstawowej nr 5 w Zgierzu.

LP. Imie i nazwisko Zajmowane stanowisko Czytelny podpis

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.
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46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54,

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.
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ZALACZNIK NR 4 — Wz6r listy na wypadek awarii.

STRONA1

'U320

19

elouamal

eU300

elouamai

BU320

elouamai

BU320

elouamyiai

QU320

elouamyiai

QU320

elouamyiai

QU320

elouamai

'U320

elouamai

DATA:

LP | Nazwisko i imi¢ ucznia

Numer lekcji

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32




STRONA 2

LP | Temat lekc;ji Czytelny
podpis
1
2
3
4
5
6
7
8

LP

Nazwisko i imi¢ ucznia

Nr  telefonu
rodzicow/
prawnych
opiekunow

O INO OB IW (N
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