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ROZDZIAt I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

W szkole, za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/jeleniagora/funkcjonuje elektroniczny
dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrznga,
wspotpracujacy ze szkofa.

Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i
uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych mieszczonych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika internetowego, pracownicy
szkoty ktorzy majg bezposredni dostep do edycji przegladania danych oraz rodzice w zakresie
udostepnionych im danych. Szczegétowa odpowiedzialnos¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami
umowa oraz przepisy obowigzujgcego w Polsce prawa.

Na podstawie ww. aktéw prawnych Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na
przetwarzania danych osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajacymi z przepiséw prawa.
Administratorem danych osobowych jest Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Cypriana Kamila Norwida , ul.
Gimnazjalna 2, 58-560 Jelenia Goéra

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkédw wynikajgcych przepiséw prawa.

Kazdy rodzic po zalogowaniu sie na swoim koncie ma zgodnie z przepisami prawa dostep do raportu o

zawartych w systemie danych o:
* Informacji identyfikujacych osobe (swoje dziecko).

* Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym zapewnia sie mozliwos¢ zapoznania sie ze

sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw ucznidow oraz pracownikow szkoty okreslone

s3 W umowie zawartej pomiedzy firmg zewnetrzng dostarczajgcy system dziennika elektronicznego a

placéwka szkolng z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dostepu do informacji o

swoim dziecku.

ROZDZIAt Il. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére osobiscie
odpowiada. Szczegotowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg w poszczegdlnych rozdziatach tego
dokumentu.

Uzytkownik jest zobowigzany dbac o zasady bezpieczeristwa w postugiwaniu sie loginem i hastem do
systemu, ktore poznat na szkoleniu (nauczyciele na radzie pedagogicznej, rodzice na zebraniu).
Nauczyciel musi mie¢ sSwiadomos¢, ze poprzez login, hasto jest identyfikowany, w systemie dziennika
elektronicznego.

Hasto umozliwiajgce dostep do zasobdw sieci kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen)

utrzymuje w tajemnicy réwniez po uptywie ich waznosci.



W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe nieuprawniong,
uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta i osobistego poinformowania o tym fakcie
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

W dzienniku internetowym funkcjonujg nastepujgce grupy kont posiadajace odpowiadajgce im
uprawnienia:

ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE.

a. Uprawnienia wynikajgce z umowy - nadzorowane przez firme zewnetrzna.

. ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego).

a. Dostep do ustawien ogdlnych i ustawien dziennika.

b. Dostep do wiadomosci systemowych.

c. Dostep do konfiguracji konta.

d. Dostep do struktury szkoty.

e. Dostep do oddziatéw szkolnych.

f. Dostep do listy pracownikow.

g. Dostep do kalendarza dni wolnych.

h. Dostep do planu lekcji poszczegdlnych klas.

DYREKTOR SZKOLY z uprawnieniami administracyjnymi.

a. Woglad w statystyki wszystkich uczniow.

b. Przeglgdanie ocen wszystkich ucznidw.

c. Przegladanie frekwencji wszystkich ucznidw.

d. Dostep do wiadomosci systemowych.

e. Dostep do konfiguracji konta.

f. Dostep do wydrukow.

g. Dostep do eksportéw.

h. Dostep do raportow.

i. Zarzadzanie swoim planem lekcji.

j.  Dostep do danych znajdujacych sie w panelu dyrektorskim.

. WYCHOWAWCA KLASY

a. Zarzadzanie tematami prowadzonych lekgcji.

b. Zarzadzanie ocenamiz prowadzonych lekcji.

c. Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow.

d. Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.

e. Edycja danych uczniéw w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawca.

f.  Wglad w statystyki wszystkich ucznidw klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawca.

g. Przegladanie ocen wszystkich ucznidw klasy, ktérej nauczyciel jest wychowawca.

h. Przeglagdanie frekwencji wszystkich uczniéw klasy, ktérej nauczyciel jest wychowawca.
i. Dostep do wiadomosci systemowych.

j.  Dostep do wydrukdw.



k. Zarzadzanie swoim planem lekcji.

E. NAUCZYCIEL

a. Zarzadzanie tematami prowadzonych lekgji.

b. Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.

c. Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekc;ji.

d. Przegladanie ocen wszystkich ucznidw w zakresie nauczanego przedmiotu.
e. Dostep do wiadomosci systemowych.

f. Dostep do wydrukow.

g. Zarzadzanie swoim planem lekcji.

F. SEKRETARIAT
a. Zarzadzanie listami klas.

b. Woglad w liste kont uzytkownikéw.

G. RODzIC
a. Przegladanie ocen swojego podopiecznego.

b. Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego.
c. Dostep do uwag dotyczacych swojego podopiecznego.
d. Dostep do wiadomosci systemowych.

H. UCZEN

a. Przegladanie wtasnych ocen.
b. Przegladanie wtasnej frekwencji.
c. Dostep do wiadomosci systemowych.

7. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz administratorskich
moga zostac zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego oraz Administratora
Vulcan Service.

ROZDZIAL 11l. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Dziennik elektroniczny jest narzedziem codziennej komunikacji catej szkolnej spotecznosci i podstawowg
forma przekazywania rodzicom informacji o wynikach nauczania, frekwencji oraz zachowaniu.

2. W e-dzienniku wszystkie moduty stuzg do przekazywania i wymiany informacji, a w szczegdlnosci modut
Wiadomosci. Rownoczesnie w szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji
z rodzicami (zebrania, konsultacje, indywidualne spotkania z nauczycielami).

3. Modut Wiadomosci stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Odczytanie przez rodzica informacji
zawartej w module Wiadomosci jest réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co
potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu. Adnotacje potwierdzajgcg
odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica
lub ucznia.

4. Modut Wiadomosci nie moze zastgpi¢ oficjalnych podan, zgdd, opinii albo zaswiadczen w formie
papierowej, okreslonych w przepisach odnosnie dokumentacji szkolne;j.

5. W czasie prowadzenia ksztatcenia na odlegtos¢ w zwigzku z zawieszeniem zajec stacjonarnych



10.
11.

12.

w wyjatkowej sytuacji dyrektor Szkoty moze zdecydowaé o nadaniu biegu sprawie zgtoszonej przez
rodzica poprzez modut Wiadomosci.
Modut Wiadomosci moze stuzyé wychowawcy doraznie do informowania rodzicéw o nieobecnosci ucznia
w szkole.
Za pomoca modutu Wiadomosci rodzic moze usprawiedliwiac nieobecnosci i spdznienia ucznia w szkole,
zwalniac dziecko z zajec lekcyjnych.
Za pomocg modutu Uwagi przekazuje sie informacje dotyczgce zachowania ucznia:
a. wiadomosci odznaczone jako Uwagi, sg automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia,
b. odznaczenie przez rodzica przeczytanej Uwagi w dzienniku elektronicznym nie powoduje

jej usuniecia z systemu.
Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z e-dziennika.
Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne.
Zabrania sie usuwac nieaktywnych ogtoszen, kasowa¢ przeczytanych wiadomosci przed ich archiwizacjg
przeprowadzang na koniec roku szkolnego.
Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektorzy przesytajg do nauczycieli za pomoca
modutu INFORMACIJE. Odczytanie tych informacji przez nauczyciela jest réwnoznaczne z przyjeciem do

wiadomosci.

ROZDZIAL IV. ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

1. Po stronie firmy sg wyznaczone osoby, ktére sg odpowiedzialne za kontakt ze szkota. Zakres ich dziatalnosci

okresla umowa zawarta pomiedzy firma i Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAt V. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1.

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest Szkolny

Administrator Dziennika Elektronicznego w Il Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. C.K. Norwida

w Jeleniej Gorze obowigzki te petni administrator sieci lub wskazany przez dyrektora nauczyciel.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego powinny

by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.

Do podstawowych obowigzkédw SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO nalezy:

a. Wprowadzanie nowych uzytkownikéw systemu i przeszkolenie w tym celu nauczycieli.

b. Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, na prosbe DYREKTORA SZKOtY,
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO upowazniony jest do uzupetnienia i
aktualizacji planow lekcji poszczegdlnych klas,

c. Za poprawnos¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziaty zaje¢, nazewnictwo
przedmiotow i wiele innych elementdéw, ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora,
odpowiada SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO w porozumieniu z DYREKTOREM
SZKOtY.

d. Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen Sekretariat wprowadza dane o nowym

uczniu w porozumieniu z wychowawca.



e. Powiadamiac¢ wszystkich uzytkownikow sytemu, ze ich dziatania bedg monitorowane, a wyniki ich
pracy bedg zabezpieczane i archiwizowane,

f. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO logujac sie na swoje konto, musi
zachowywac zasady bezpieczenstwa (miec zainstalowany i systematycznie aktualizowaé programy
zabezpieczajgce komputer),

g. Pomoc SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO dla innych uzytkownikéw
systemu bedzie dostepna w godzinach jego pracy.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majgce wptyw na bezposredni funkcjonowanie

zajec i szkoty, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze dokonaé wytacznie po

omowieniu tego na radzie pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu

w protokole rady.

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze poprosi¢ DYREKTORA

SZKOLY o zwotanie nadzwyczajnej rady pedagogicznej w celu przegtosowania nowych ustawien w dzienniku

elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi systemu.

Raz na miesigc Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek:

a. Pobierania i archiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML.

b. Wykonania kopii bazy, i zapisania na ptycie CD lub DVD . Ptyta powinna by¢ opisana z podaniem
zawartosci i daty utworzenia archiwum.

c. Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym archiwum

Kazdy zauwazony i zgtoszony SZKOLNEMU ADMINISTRATOROW!I DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, przypadek

naruszenia bezpieczenstwa powinien by¢ zgtoszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan

(zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodoéw).

Jesli nastgpi zablokowanie konta NAUCZYCIELA, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

powinien:

a. Skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.

b. W razie zaistnienia préby naruszenia bezpieczerstwa powiadomié firme nadzorujaca, poprzez

skontaktowanie sie z ADMINISTRATOREM VULCAN SERVICE.

ROZDZIAL VI. DYREKTOR SZKOtY

1.

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada DYREKTOR
SZKOLY lub wyznaczony przez niego WICEDYREKTOR.

DYREKTOR SZKOtY sprawdza wypetnienie przez wychowawcow klas wszystkich danych uczniow
potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

DYREKTOR SZKOtY jest zobowigzany:

a. Kontrolowac systematycznos$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.

b. Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicdw i uczniow.

c. Generowac odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie ich wynik i analize

przedstawiaé¢ na radach pedagogicznych.



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

e. Dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zakup materiatéw i sprzetu do
drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

DYREKTOR SZKOLY ma obowigzek wyznaczy¢ drugg osobe, ktdra moze petnic role SZKOLNEGO

ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji przez

pierwsza.

ROZDZIAt VIl. WYCHOWAWCA KLASY

1.

10.

11.

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez DYREKTORA SZKOtY

WYCHOWAWCA KLASY. Kazdy WYCHOWAWCA KLASY jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego swojej klasy.

WYCHOWAWCA ma obowigzek uzupetni¢ wszystkie dane odnosnie klasy i uczniow zamieszczone w
WIDOKU DZIENNIKA, a nastepnie systematycznie uzupetniaé i aktualizowaé inne wpisy.

WYCHOWAWCA KLASY powinien zwrdci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja Danych Uczniow. Poza
wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku swiadectw, powinien rowniez wypetni¢ pola
odnosnie telefonéw rodzicéw oraz, jesli dziecko posiada opinie lub orzeczenie z poradni, odznaczy¢ ten fakt
w odpowiednim miejscu.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np: zmiana nazwiska, WYCHOWAW(CA KLASY ma
obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za ktérych wprowadzanie
bezposrednio odpowiada.

WYCHOWAWCA KLASY wpisuje uczniom swojej klasy srédroczng i koricoworoczng ocene

z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad okreslonych

w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek zebra¢ od rodzicow osobiste
adresy poczty internetowej rodzica i ucznia.

Na tym zebraniu przekazuje podstawowe informacje o tym jak korzystac z dziennika elektronicznego

i wskazuje gdzie i jak mozna uzyskaé pomoc w jego obstudze.

WYCHOWAWCA KLASY powinien zwrdci¢ szczegdlng uwage na modut Kartoteka Ucznia.

Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku Swiadectw, powinien réwniez wypetnic
pola odnosnie telefondw rodzicéw . Jezeli w danych osobowych ucznia nastapig zmiany np: zmiana
nazwiska, WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika
elektronicznego, za ktérych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

Przed datg zakoriczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy WYCHOWAWCA KLASY jest zobowigzany do
doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegélnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

SEKRETARIAT SZKOLY dokonuje wpisu w przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, informujac

o tym WYCHOWAWCE.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe wprowadza
SEKRETARIAT SZKOtY | WYCHOWAWCA.

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

WYCHOWAWCA KLASY moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu catego dnia zaje¢, tylko wtedy gdy
zostaty one wczesniej zgtoszone, lub wynikty z przyczyn niezaleznych od ucznia.

Najwczesniej w dniu poprzedzajacym zebrania z rodzicami WYCHOWAWCA moze drukowac z systemu
dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie
spotkania z rodzicami.

W przypadku, gdy rodzic jest nieobecny na zebraniu WYCHOWAW(CA wysyta powiadomienie

o przewidywanych ocenach niedostatecznych za posrednictwem MODUtU WIADOMOSCI.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, SEKRETARIAT SZKOLY przenosi go do innej klasy i
zgtasza ten fakt WYCHOWAWCY KLASY poprzez wystanie KOMUNIKATU.

Skreslenia ucznia z listy uczniéw moze dokona¢ SEKRETARIAT SZKOLY. W takim przypadku konto danego
ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane odnosnie ocen i frekwencji bedg liczone do
statystyk.

Na prosbe drugiej szkoty WYCHOWAWCA KLASY moze wydrukowac z systemu kartoteke ucznia zawierajgca
catosciowg informacje o przebiegu edukacji danego ucznia i przekazac jg do sekretariatu szkoty.

Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w sposdb umozliwiajgcy jednoznaczne stwierdzenie kto,
komu i kiedy przekazat tg dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zostac przekazana za potwierdzeniem
odbioru.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe wprowadza
SEKRETARIAT SZKOLY.

Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje WYCHOWAWCA KLASY wraz ze
SZKOLNYM ADMINISTRATOREM DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

W celu sprawdzenia poprawnosci wydrukéw WYCHOWAW(CA KLASY ma obowigzek przekazania tych
Swiadectw trzeciemu nauczycielowi, postepujgc wedtug zasad okreslonych w Regulaminie Prowadzenia
Dokumentacji obowigzujgcym w szkole.

WYCHOWAWCA KLASY nie moze dokonywac¢ usprawiedliwien z wyprzedzeniem, wpisujac je na

zajecia, ktore sie jeszcze nie odbyty.

WYCHOWAWCA KLASY moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu catego dnia zaje¢, tylko wtedy gdy
zostaty one wczesniej zgtoszone, lub wynikty z przyczyn niezaleznych od ucznia.

WYCHOWAWCY mogg drukowac z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i
potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

Jezeli rodzic nie jest obecny na zebraniu, NAUCZYCIEL ani WYCHOWAWCA KLASY nie majg obowigzku
dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego.
Nie dotyczy to przewidywanych ocen niedostatecznych, zaréwno semestralnych, jak i koncoworocznych.

W przypadku nie stawienia sie rodzica na zebranie WYCHOWAW(CA wysyta powiadomienie



o przewidywanych ocenach niedostatecznych za posrednictwem MODULU WIADOMOSCI.

30. Nauczyciele majg obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone w szkole, kategorie

frekwencji na zajeciach. Jednolity sposéb zapisu w catej szkole da mozliwos$¢ wyswietlania biezacej

procentowej frekwencji i wielu waznych statystyk przydatnych w pracy dydaktyczno - wychowawcze;j

szkoty.

31. WYCHOWAWCA KLASY nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie,

w ktorej nie jest wychowawcga, poza przedmiotem, ktdrego uczy.

ROZDZIAL VIIl. NAUCZYCIEL

1. Kazdy NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika

elektronicznego:

a.
b.
C.

d.

Ocen czastkowych.

Przewidywanych ocen $rdédroczng i koricowo rocznych wedtug zasad okreslonych w WZO.
Obecnosci, nieobecnosci i innych ustalonych w szkole kategorii frekwencji na zajeciach.

Jednolity sposdb zapisu w catej szkole da mozliwos¢ wyswietlania biezgcej procentowej frekwencji i

wielu waznych statystyk przydatnych w pracy dydaktyczno — wychowawczej szkoty.

2. Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu dziennika

elektronicznego za pomoca komputera i ponosi za to catkowitg odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

3. NAUCZYCIEL korzystajac z komputera, ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem elementow

MODUtU LEKCYJNEGO.

4. W przypadku prowadzenia zajec¢ za nieobecnego nauczyciela NAUCZYCIEL ZASTEPUJACY ma obowigzek

dokonywac zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego:

a.

W MODULE LEKCYINYM (UTWORZ LEKCIE) musi wybraé opcje ZASTEPSTWO, a nastepnie zaznaczyé

z listy odpowiedni ODDZIAL i ZAJECIA EDUKACYJNE odpowiednio przydzielone nauczycielowi, za
ktérego prowadzi zajecia.

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

W przypadku prowadzenia zaje¢ opiekuriczych nad klasg, NAUCZYCIEL ma obowigzek dopisaé
frekwencje uczniow, nad ktérymi sprawuje opieke.

W przypadku prowadzenia zaje¢ opiekuriczych NAUCZYCIEL w MODULE LEKCYIJNYM (UTWORZ LEKCIE)
musi wybra¢ opcje INNE ZAJECIA, nastepnie zaznaczyé odpowiedni oddziat i opisa¢ rodzaj zaje¢ oraz ma
obowigzek sprawdzi¢ frekwencje uczniow nad ktérymi sprawuje opieke.

Postepowanie opisane wyzej dotyczy rowniez przypadkdéw organizacji olimpiad, konkurséw, wycieczek,

zawodow sportowych itp.

5. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA

ELEKTRONICZNEGO dla kazdego NAUCZYCIELA jest obowigzkowe.

6. NAUCZYCIELE sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone danych osobowych wedtug

przepisow obowigzujgcych w szkole.



10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

Kazdy NAUCZYCIEL na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i wpisuje do dziennika
elektronicznego obecnos¢ ucznidw na zajeciach.

NAUCZYCIEL ma obowigzek systematycznie zapisywaé tematy prowadzonych zajeé.

Whpisanie przez NAUCZYCIELA w dzienniku elektronicznym tematu zaje¢, jest rownoznaczne

z potwierdzeniem przez nauczyciela przeprowadzenia tych zajec.

Szczego6towe zapisy odnosnie ocen okreslajg zasady WZO.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego moze by¢ usuwana lub zmieniana.

Jesli NAUCZYCIEL pomyli sie, wprowadzajgc btedng ocene lub nieobecnos¢, powinien jak najszybciej
dokonac korekty.

Nieobecnos¢ ,,-” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana.

Whpisy frekwencji stosowane w dzienniku:

a. nieobecnos¢ usprawiedliwiona - u.

b. spdinienie-s.

c. spodznienie usprawiedliwione - su.

d. delegowanie- del

e. zwolnienie z wychowania fizycznego lub drugiego jezyka obcego - z.

f.  wycieczka- wyc

g. Nauczanie indywidualne- ni

h. Uczen obecny nie¢wiczacy- onc

i. obecnosé - nauczanie zdalne- onz

j.  nieobecnos¢ zdalne nauczanie- nzn

Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI
oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi.

NAUCZYCIEL ma obowigzek wystawienia oceny przewidywanej, srodrocznej i koncoworocznej ze swojego
przedmiotu zgodnie z terminarzem ustalonym przez dyrektora szkoty na dany rok szkolny i dokonania
wpisu ww. ocen w dzienniku elektronicznym

Obowigzkiem kazdego NAUCZYCIELA jest poinformowanie ucznia i jego rodzicdw o przewidywanych dla
niego ocenach niedostatecznych na miesigc przed klasyfikacyjnym posiedzeniem Rady Pedagogiczne;j.
Whpisanie przewidywanych ocen niedostatecznych w rubryce Ocena $rddroczna i roczna- PRZEWIDYWANA.
Jezeli NAUCZYCIEL dostaje klase pod opieke, np: wyjscie do kina, udziat w uroczystosci szkolnej,
organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje, wedtug takich samych
zasad jakie okreslone sg dla prowadzenia zastepstw, a w temacie wpisuje zaistniatg sytuacje np: ,,Udziat w
uroczystosci nadania imienia szkole” itp.

Jezeli nauczyciel deleguje ucznia z zaje¢ np. z powodu udziatu w zawodach sportowych, o fakcie tym
powinien poinformowac wychowawce klasy i dokonuje wpisu w dzienniku elektronicznym.

Jesli wymaga tego specyfika przedmiotu, NAUCZYCIEL moze okresli¢ szczegétowe zasady oceniania w

Przedmiotowych Zasadach Oceniania dla danego przedmiotu.
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22. NAUCZYCIEL ma obowigzek zamieszczania informacji o pracach klasowych i sprawdzianach w zaktadce
SPRAWDZIANY, informujgc ucznidw klasy, w ktdrej jest przeprowadzane ,,zaliczenie” w terminie zgodnym
z WZ0.

23. Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy NAUCZYCIELE w szkole majg obowigzek tak
planowad swoje prace pisemne, aby nie zostaty naruszone zasady opisane w Wewnatrzszkolnych Zasadach
Oceniania.

24. Kazdy NAUCZYCIEL ma obowigzek na biezgco aktualizowaé swéj plan lekcji.

25. Jesli NAUCZYCIEL uzywa komputera musi pamietac aby:

a. Nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp).
b. Nie logowac sie do nieznanych sieci.

26. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego NAUCZYCIEL ponosi takie same konsekwencje
jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentacji.

27. NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu przekazywac danych
dostepowych do konta.

28. NAUCZYCIELE muszg by¢ swiadomi zagrozen, przechowywania danych na innych nosnikach, dyskach Flash
czy tworzenia nadmiernej ilosci wydrukdw.

29. W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczeristwa, NAUCZYCIEL powinien niezwtocznie
powiadomi¢ SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO lub DYREKTORA.

30. Po zakonczeniu pracy NAUCZYCIEL musi pamietac¢ o wylogowaniu sie z konta.

31. NAUCZYCIEL ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w nalezytym stanie.

32. NAUCZYCIEL powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne dla
0s6b trzecich.

33. W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZYCIEL ma obowigzek wylogowania sie z systemu.

ROZDZIAL IX. PEDAGOG SZKOLNY

1. Jesli dziecko posiada opinie lub orzeczenie z poradni psychologiczno-pedagogicznej, pedagog/psycholog
szkolny odznacza ten fakt w odpowiednim miejscu w dzienniku.

ROZDZIAt X. SEKRETARIAT

1. Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialna jest wyznaczona przez DYREKTORA SZKOLY osoba, ktéra na
state pracuje w sekretariacie szkoty.

2. Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepiséw zapewniajgcych
ochrone danych osobowych i débr osobistych uczniow w szczegdlnosci do nie podawania haset do systemu
drogg nie zapewniajgcg weryfikacji tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

3. Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich informacji
odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub zaistniatej awarii
zgtoszonej przez NAUCZYCIELA SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO lub
DYREKTOROWI.

4. Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen Sekretariat wprowadza dane o nowym uczniu

W porozumieniu z wychowawca.
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ROZDZIAt XI. RODZICE

1. Kazdy rodzic moze mie¢ niezalezne konto w systemie e-dziennika, zapewniajace wglad do zapisu
postepéw edukacyjnych dziecka oraz dajace mozliwos¢é komunikowania sie z nauczycielami w sposdb
zapewniajacy ochrone débr osobistych innych ucznidw.

2. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w e-dzienniku.

3. Rodzic zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy hasta i sposobu dostepu do e-dziennika oraz do
nieudostepniania go osobom trzecim i nieupowaznionym.

4. Istnieje mozliwos¢ kontrolowania przez jednego rodzica wiecej niz jednego dziecka uczeszczajgcego do
tej samej szkoty na jednym koncie.

5. Kazdy rodzic zobowigzany jest do:

a. przegladania ocen i frekwencji;
b. zapoznawania sie z uwagami dotyczgcymi zachowania;
c. systematycznego zapoznawania sie z informacjami w module Wiadomosci.

6. Rodzic, korzystajgc z zaktadki organizacja zaje¢, ma mozliwos¢:

a. sprawdzenia danych kontaktowych do szkoty oraz nazwisk nauczycieli uczacych jego dziecko;
b. przegladania planu zajec i opisdw zrealizowanych lekcji;
C. zapoznawania sie z terminami sprawdzianéw oraz informacjg o zadaniach domowych.

7. Jezeli we wpisach e-dziennika wystepujg btedy w danych osobowych dziecka, rodzic ma prawo
powiadomi¢ o koniecznosci sprostowania pomytki wychowawce klasy lub szkolnego administratora
dziennika elektronicznego.

8. RODZICE majag swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajgce podglad
postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajgcych mozliwos¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposéb
zapewniajacy ochrone débr osobistych innych ucznidw.

9. Podstawg usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia jest pisemna informacja przekazana przez RODZICA za
pomoca WIADOMOSCI w ciagu 2 tygodni od powrotu do szkoty.

10. RODZIC osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i nie udostepnia osobom
nieupowaznionym.

ROZDZIAL XII. UCZEN

1. Na pierwszej godzinie wychowawczej UCZNIOWIE bedg zapoznani przez wychowawce z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

2. UCZEN ma obowigzek zapoznac¢ sie z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika ocen w szkole
dostepnymi w POMOCY(opcje dziennika elektronicznego) i odpowiednich regulaminach dostepnych po
zalogowaniu sie na swoje konto.

3. DLA UCZNIA, ktéremu ustalono indywidualny tok nauczania lub okresu specjalnej edukacji majgcej na celu

przywrdécenie do prawidtowego funkcjonowania, tworzy sie osobng klase przydzielajac nauczycieli wedtug

takich samych zasad jak dla kazdej klasy.
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ROZDZIAL XIll. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1.

Postepowanie DYREKTORA SZKOLY w czasie awarii.
a. Dopilnowa¢ jak najszybszego przywrdécenia prawidtowego dziatania systemu.
b. Zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania systemu.
Postepowanie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO w czasie awarii.
a. O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinien powiadomi¢ DYREKTORA SZKOtY oraz NAUCZYCIELI.
b. Jesli z powoddéw technicznych SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO nie ma mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomic¢
o tym fakcie DYREKTORA SZKOLY.
Jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu, to po usunieciu awarii
Nauczyciele niezwtocznie wprowadzajg dane do systemu ze swoich notatek.
Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.
a. NAUCZYCIELE majg obowigzek prowadzenia dokumentacji zastepczej w swoich notesach.
b. Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych majg by¢
zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych oséb:
a. SZKOLNEMU ADMINISTRATOROW!I DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.
b. Pracownikowi SEKRETARIATU szkoty.

ROZDZIAL XIIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z elektronicznego
dziennika, majg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajgcy ich zniszczenie lub kradziez wg zasad
okreslonych w szkole.

Szkota moze udostepnic¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych
przepisow i aktow prawnych obowigzujgcych w szkole np. innym szkotom w razie przeniesienia,
uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sadowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika elektronicznego,
ktore nie bedg potrzebne, nalezy zniszczyé w sposéb jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.
Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzujg sie do poszanowania
i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych, potwierdzajac to
wtasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD i inne nosniki

z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Nie nalezy zostawiac¢ zalogowanego konta bez nadzoru.

Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowac, odsprzedawac itp. licencjonowanego oprogramowania bedgcego
wtasnoscig szkoty.

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania dokumentacji

szkolnej, na polecenie DYREKTORA SZKOLY, na czas kontroli SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
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10.

11.

12.
13.

ELEKTRONICZNEGO, udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku
elektronicznym dajace mozliwos¢ sprawdzenia prawidtowego jego funkcjonowania bez mozliwosci
dokonywania jakichkolwiek zmian.

Dokument ten powinien by¢ na biezgco modyfikowany w zaleznosci od wprowadzanych zmian do systemu
dziennika elektronicznego.

Zatwierdzenia Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego dokonuje DYREKTOR SZKOLY, po
wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;j.

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego sg zatgcznikiem do Statutu Szkoty.

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w Il Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. C. K. Norwida

w Jeleniej Gorze wchodza w zycie z dniem 01.09.2022 r.
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