REGULAMIN

DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

UONET+H+

w
Zespole Szkolno - Przedszkolnym

w Cieszanowie

Cieszanow, dnia 1 wrzes$nia 2021 r.



PODSTAWA PRAWNA

1.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U. 2017 poz. 1646 z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000
z pézn. zm.),

. Ustawa z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych

w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci (Dz. U. 2019 poz. 125),

4. Statut Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Cieszanowie.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Szkolno - Przedszkolnego

w Cieszanowie, ul. Mickiewicza 73, 37-611 Cieszanow.

Celem regulaminu jest okreslenie zasad i mozliwo$ci korzystania z dziennika
elektronicznego przez pracownikow szkoty, rodzicow (opiekunéw prawnych) oraz
ucznidw w sposob bezpieczny zapewniajacy ochrone danych zgromadzonych
w dzienniku elektronicznym.

W Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Cieszanowie dziennik elektroniczny dziala za
posrednictwem  strony  https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminacieszanow.  Dostep
do aplikacji UONET+ dostarczany jest przez firm¢ VULCAN sp. z 0.0. na podstawie

umowy podpisanej przez dyrektora 1 uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej 1 obslugujacej system dziennika elektronicznego.

Przywracanie dostgpu w przypadku “zgubienia” hasta, zmiany hasta, itp.
https://cufs.vulcan.net.pl/gminacieszanow/AccountManage/UnlockAccount

Instrukcja korzystania z dziennika elektronicznego oraz opis jego funkcjonowania sa
umieszczone na stronie internetowej firmy Vulcan.

Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczanych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktoérzy majg bezposredni dostep do
edycji przegladania danych, oraz rodzice/opiekunowie prawni i uczniowie w zakresie
udostgpnionych im danych. Szczegotowa odpowiedzialnos$¢ stron dotyczacg ochrony
danych osobowych reguluja przepisy prawa obowigzujacego w Polsce oraz zawarta
pomigdzy stronami umowa.

Do dziennika elektronicznego maja dostgp nauczyciele, uprawnieni pracownicy
szkoty, rodzice/opiekunowie prawni oraz uczniowie szkoty.

Dostep do dziennika elektronicznego jest bezptatny.
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9. Pracownicy szkoty zobowigzani sg do przestrzegania zasad zawartych w niniejszym
regulaminie.

10. Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje
zapisow, ktore zamieszczone sg w:
e w zasadach oceniania wewnatrzszkolnego, umieszczonych w Statucie Zespotu
Szkolno - Przedszkolnego w Cieszanowie,
e w przedmiotowych systemach oceniania.

11. Dziatania wszystkich uzytkownikéw systemu sg monitorowane, a wyniki ich pracy sa
zabezpieczone i archiwizowane.

Rozdzial 11

Konta w dzienniku elektronicznym

1. Kazdy pracownik szkoly oraz uczen posiada indywidualne konto w systemie,
przypisane do stuzbowego adresu e-mail w domenie microsoft.com, za ktore osobiscie
odpowiada.

2. Loginem pracownikéw szkoty oraz uczniow w dzienniku elektronicznym jest stuzbowy
adres poczty elektronicznej (imig¢.nazwisko@spcieszanow.pl).

3. Rodzic/opiekun prawny, ktéry wyrazit zgode posiada indywidualne konto w systemie,
przypisane do prywatnego adresu e-mail, za ktdre osobiscie odpowiada.

4. Hasto w dzienniku elektronicznym musi sktada¢ si¢ z co najmniej z 8 znakow, w tym
1 cyfrai 1 duza litera. System wymusza na uzytkowniku okresowg zmiang hasta co 30
dni oraz jego niepowtarzalnos¢ przez 180 dni.

5. Uzytkownik jest zobowigzany dba¢ o zasady bezpieczefistwa w poslugiwaniu si¢
loginem 1 hastem do systemu.

6. Kazdy uzytkownik zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z wlasciwym dla siebie
podrecznikiem (instrukcjg obstugi dziennika), dostepnym po zalogowaniu si¢ na swoje
konto. Ponadto wskazowki w zakresie wykorzystania dziennika znalez¢ mozna

w bazie wiedzy dostgpnej na http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/.

7. Kazdy uzytkownik poprzez login jest identyfikowany w systemie dziennika
elektronicznego.

8. Przekazywanie swojego loginu oraz hasta dostgpu do dziennika elektronicznego
osobom trzecim jest zabronione.

9. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane lub wykradzione przez
osobe¢ nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do zachowania si¢
W sposob zgodny z zapisami ,,Polityki Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych
w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Cieszanowie”.
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10.

11.

1)

2)

6)

Kazdy zauwazony przypadek naruszenia bezpieczenstwa danych nalezy zglosi¢
inspektorowi ochrony danych osobowych w Zespole Szkolno - Przedszkolnym
w Cieszanowie poprzez e-mail warcabajanusz@cieszanow.eu oraz dyrektorowi szkoty
poprzez e-mail spcieszanow@wp.pl.

W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy uzytkownikéw, ktérym
przypisane sg odpowiednie uprawnienia:

Administrator Vulcan service

Uprawnienia wynikajagce z umowy nadzorowania dziennika elektronicznego przez
firme¢ zewnetrzna.

Uczen, rodzic (opiekun prawny)

Wglad do ocen i frekwencji, uwag i osiaggni¢¢ ucznia, danych uzytkownika (ucznia/
rodzica), planu lekcji klasy, informacji o przewidywanych zastgpstwach i zmianach
w planie, tematow lekcji oddziatu, przewidywanych pracach pisemnych i zadaniach
ucznia.

Edycja i zarzadzanie modutem wiadomosci.

Sekretariat

Weglad do wydrukow z dziennika, eksportow danych.

Edycja 1 zarzadzanie ksigga uczniow (edytowanie i zarzgdzanie danymi uczniow),
modutem wiadomosci.

Pedagog

Wglad do danych osobowych ucznia, alertéw dotyczacych frekwencji, dziennikow
lekeyjnych.

Edycja i zarzadzanie dziennikiem pedagoga, uwagami i dodatkowymi informacjami
o uczniach, modutem wiadomosci.

Nauczyciel

Wglad do planu lekcji, informacji o przewidywanych zastepstwach i zmianach
w planie, zestawien 1 wydrukow.

Edycja 1 zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji, ocenami i frekwencja na lekcjach,
uwagami o uczniach, sprawdzianami pisemnymi, zadaniami domowymi, rozktadami
materiatu, modutem wycieczek, rejestrem wyjs¢ grupowych, kontaktami z rodzicami
(opiekunami prawnymi),modutem wiadomosci.

Wychowawca klasy

Wglad do danych osobowych uczniéw swojego oddziatu, zestawien i wydrukow,
statystyk logowan uczniéw i rodzicow (opiekundéw prawnych) swojej klasy.

Edycja 1 zarzadzanie dziennikiem swojego oddzialu, frekwencja w swoim oddziale,
edytowanie danych uczniéw i rodzicow (opiekunow prawnych), dokonywanie wpisow
dotyczacych realizacji zaje¢ praktycznych, arkuszami ocen 1 $wiadectwami,
dokonywanie dodatkowych wpiséw wynikajacych z prowadzenia dziennika, prawami
dostepu do dziennika dla uczniéw i rodzicow (opiekundéw prawnych).

Wychowawca ma uprawnienia w swoim oddziale do dokonywania i modyfikowania
wpisow frekwencji i ocen w zastepstwie innych nauczycieli uczacych



7) Dyrektor i wicedyrektorzy szkoty

e Woglad do danych osobowych uczniow i rodzicow (opiekundw prawnych), dziennikéw
wszystkich oddzialow, zestawien.

e Edycja i zarzadzanie rejestrem kontroli dziennika, rejestrem obserwacji.

8) Operator ksiggi zastepstw

e Edycja i zarzadzanie ksiggg zastepstw.

9) Administrator dziennika elektronicznego szkoty

e Woglad do statystyk logowan, listy uzytkownikow, ocen wszystkich uczniow, frekwencji
ucznidow, uwag i orzeczen, dziennika kazdego oddziatu.

e Edycja i zarzadzanie strukturg szkoty, oddziatami, dziennikami zaj¢¢ innych, planem
lekcji, konfiguracja (ustawieniami) dziennika, stownikami, kalendarzem dni wolnych,
eksportem i kopiami dziennikow, konfiguracja kont uzytkownikow.

10) Gos¢

e Woglad do informacji umieszczonych w dzienniku, za wyjatkiem danych wrazliwych.

Uprawnienia przypisane do kont moga zosta¢ zmienione przez administratora dziennika

elektronicznego oraz administratora Vulcan Service po decyzji dyrektora szkoty.

Rozdzial 111

Przekazywanie informacji w e-dzienniku

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji pomig¢dzy
uzytkownikami shuzy modut WIADOMOSCL

2. Dziennik elektroniczny jest gldowna forma  przekazywania  informacji
rodzicom/opiekunom prawnym i uczniom oraz nauczycielom i pracownikom szkoty.

3. Odczytanie przez uzytkownika dziennika informacji zawartej w module
WIADOMOSCI jest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co
potwierdzone zostaje automatycznie przez system. Potwierdzenie odczytania
wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za skuteczne jej dostarczenie.

4. Rodzic (opiekun prawny) oraz uczen w module WIADOMOSCI moze wysylta¢
wiadomosci wytacznie do pracownikow szkoty.

5. Zabronione jest wysylanie informacji niezwigzanych z dzialalno$cia statutowa szkoty.

Rozdzial IV

Administrator VULCAN Service

1. Po stronie firmy VULCAN sg wyznaczone osoby odpowiedzialne za kontakt ze szkota.
Ich zakres dziatalno$ci okresla umowa zawarta pomig¢dzy firmg VULCAN a dyrektorem
szkoty.

2. Firma VULCAN dokonuje okresowych kopii bezpieczenstwa zgodnie z zawarty
umowsa.



Rozdzial V

Uczen

Wychowawca klasy zapoznaje uczniéw z zasadami funkcjonowania i regulaminem
dziennika elektronicznego.

2. Uczen uzyskuje dostep do e-dziennika od wychowawcy.

3. Warunkiem uzyskania dostepu do dziennika jest wpisanie przez wychowawce
szkolnego adresu poczty elektronicznej ucznia, ktdry bedzie jednoczesnie jego loginem
do systemu.

4. Podrecznik wyjasniajacy zasady postugiwania si¢ dziennikiem elektronicznym jest
dostepny po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

Rozdzial VI

Rodzic (opiekun prawny)

Wychowawca klasy na pierwszym zebraniu rodzicOw zapoznaje ich z zasadami
funkcjonowania i regulaminem dziennika elektronicznego.

Warunkiem uzyskania dostepu do dziennika jest wpisanie przez wychowawce
podanego przez rodzica (opiekuna prawnego) adresu poczty elektronicznej, ktdry
bedzie jednoczesnie jego loginem do systemu.

Rodzic/opiekun prawny uzyskuje dostep u wychowawcy, po podaniu prywatnego
adres poczty elektroniczne;.

Istnieje mozliwos¢ skonfigurowania odrgbnego dostepu do systemu dla obojga
rodzicow/opiekundéw prawnych za pomocg réznych adreséw poczty elektroniczne;.

Podregcznik wyjasniajacy zasady postugiwania si¢ dziennikiem elektronicznym jest
dostepny po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty 1 nie
moze udostgpnia¢ dostepu do niego swojemu dziecku, ani innym nieupowaznionym
osobom.

Rozdzial VII

Sekretariat

1.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sa zobowigzane do przestrzegania przepiséw
zapewniajacych ochron¢ danych osobowych uczniéw i ich rodzicow (opiekunow
prawnych).



2. Sekretarz szkoly jest zobowigzany do zapoznania si¢ z podrecznikiem ,,Uczniowie
Optivum NET+. Modut Sekretariat”, dostgpnym po zalogowaniu si¢ do systemu.

3. Sekretarz dokonuje zmian w module KARTOTEKA UCZNIA w zakresie:
e przyjecia ucznia do szkoty,
e przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugie;,
e skreslenia ucznia z listy,
e wprowadzenia danych nowego ucznia przyjetego w trakcie roku szkolnego.

4. O wymienionych powyzej czynno$ciach sekretarz powiadamia wychowawce przez
modul WIADOMOSCTI, ktéry na tej podstawie aktualizuje listg uczniow.

5. Sekretarz szkoty zarzadza danymi niepromowanych ucznidéw oraz listami klas.

6. Pracownik sekretariatu przypisuje ucznidow do odpowiedniej klasy.

Rozdzial VIII

Nauczyciel

1. Nauczyciel ma obowigzek zapozna¢ si¢ z podrecznikiem ,,Uczniowie Optivum NET+.
Modut Dziennik”, dostepnym po zalogowaniu si¢ do systemu oraz na stronie
internetowej szkoty.

2. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ zobowigzany jest
wpisa¢ do dziennika elektronicznego temat lekcji oraz frekwencje ucznidow na
zajeciach. Inne elementy, na przyktad oceny, uwagi, terminy sprawdzianéw nauczyciel
moze wpisa¢ w innym terminie.

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

e tematu lekcji,

e frekwencji na lekcjach przez siebie prowadzonych,
e ocen biezacych,

e przewidywanych ocen klasyfikacyjnych rocznych,

e ocen klasyfikacyjnych $rodrocznych 1 rocznych w klasach, w ktorych prowadzi
zajecia wedtug zasad okreslonych w ocenianiu wewnatrzszkolnym.

4. Przy wpisywaniu ocen do dziennika nalezy wykorzystywa¢ wylacznie skalg ocen
okreslong w ocenianiu wewnatrzszkolnym i zawartg w Statucie Szkoty. Zabronione sg
wpisy w innych formach.

5. W przypadku nieobecnosci ucznia na sprawdzianie (pracy pisemnej) nalezy wpisaé
,,nb”.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

W przypadku nieprzygotowania ucznia nauczyciel wpisuje ,,np”.
Oceny z prac pisemnych nalezy wpisywaé kolorem czerwonym.

Nauczyciel jest zobowigzany opisaé w sposdb jednoznaczny wszystkie kolumny,
w ktorych wpisywane sg oceny.

Przy poprawieniu (zaliczeniu) odpowiedniej partii materialu przez ucznia nalezy
umiesci¢ nowa oceng¢ w kolumnie sgsiadujacej. W tytule kolumny mozna umiesci¢
wyjasnienie ,,poprawa’. Nie nalezy zmienia¢ (nadpisywac) juz wpisanych ocen. Jest
to dopuszczalne wytacznie w przypadku korekty niezamierzonego btedu. W bazie
systemu dostepna jest historia wszystkich zmian.

Informacj¢ o zwolnieniu uczniéw z zaje¢ obowigzkowych, na przyktad drugi jezyk
obcy nowozytny lub wychowanie fizyczne, wpisuje wychowawca na podstawie
pisemnej decyzji dyrektora szkoty.

Nauczyciel w ciggu 30 dni od rozpoczecia roku szkolnego zobowigzany jest zamiescic
w dzienniku rozktady materiatu dla wszystkich przedmiotow i oddziatow, w ktérych
prowadzi zajecia.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu roboczym systematycznie monitorowac
otrzymywane wiadomos$ci na swoim koncie w dzienniku elektronicznym oraz w razie
potrzeby udziela¢ na nie odpowiedzi. Dotyczy rowniez kontaktow z rodzicami
(opiekunami prawnymi) oraz uczniami.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacj¢ w dzienniku elektronicznym
o zapowiedzianych pracach pisemnych z przynajmniej tygodniowym wyprzedzeniem.
Nauczyciel jest osobi$cie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa udostepniaé

danych do logowania ani umozliwia¢ dostepu do swojego konta innym osobom.

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

Po zakonczeniu kazdej lekcji nauczyciel ma obowigzek wylogowac si¢ ze swojego
konta w dzienniku.

Koncem tygodnia kazdy nauczyciel zobowigzany jest sprawdzi¢ i1 ewentualnie
uzupetni¢ brakujace wpisy w dzienniku elektronicznym.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel powinien
niezwlocznie powiadomi¢ szkolnego administratora dziennika elektronicznego oraz
dyrektora.

W przypadku ogloszenia ewakuacji szkoty nauczyciel ma obowiazek wylogowania si¢
Z systemu.



Rozdzial IX

Wychowawca klasy

1. Wychowawca klasy jest odpowiedzialny za dziennik elektroniczny przydzielonego
oddziatu.

2. Przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego wychowawcy zaktadajg dziennik swojego
oddzialu (klasy) aby mie¢ dostep do danych. (Plik pomocy UONET+ -
http://www.vulcan.edu.pl/vulcang_files/user/AABW/AABW-
PDF/uonetplus/uonetplus_Zakladanie-dziennika.pdf)

3. Wychowawca powinien zweryfikowac¢ poprawno$¢ wprowadzonych danych uczniow
oraz rodzicow (opiekunow prawnych). W przypadku zauwazenia nieprawidlowosci,
brakow albo zaistnienia zmian, powinien niezwlocznie poinformowac o tym sekretarza
szkoty.

4. Wychowawca niezwlocznie po rozpoczgciu roku szkolnego w dzienniku swojego
oddziatu:

e przypisuje nauczycieli do poszczego6lnych przedmiotdw,
e kontroluje prawidlowos$¢ zaimportowanego do dziennika elektronicznego planu lekcji,

e przypisuje uczniow do zdefiniowanych przez administratora dziennika dla danego
oddziatu grup,

e umieszcza informacj¢ o uczgszczaniu, badz nieuczeszczaniu na lekcje religii,

5. Umozliwia dostep do dziennika elektronicznego dla uczniéw i rodzicow/opiekundow
prawnych) swojego oddziatu, poprzez zebranie stosownych wnioskéw 1 wpisanie
adresOw poczty elektronicznej oraz udzielenie wskazoéwek dotyczacych sposobu
utworzenia konta uzytkownika 1 korzystania z dziennika elektronicznego.

6. Propozycje ocen i1 oceny zachowania wychowawca ustala i wpisuje wedtug zasad
okreslonych w ocenianiu wewnatrzszkolnym.

7. Przed zakonczeniem klasyfikacji $rédrocznej oraz koncoworocznej wychowawca jest
zobowigzany do sprawdzenia kompletnosci dokonanych wpisow przez nauczycieli
uczacych w danym oddziale, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do
wydruku arkuszy ocen 1 §wiadectw.

8. Wychowawca klasy jest zobowigzany dokonywa¢ w kazdym tygodniu analizy
frekwencji ucznidow swojego oddzialu. Nieobecno$ci nalezy usprawiedliwia¢ na
zasadach okreslonych w statucie szkoly oraz korygowa¢ ewentualne btedy w zapisach
innych nauczycieli.

9. Wychowawca powinien umieszczaé w dzienniku (kartoteka ucznia => uwagi)
informacje o wszystkich otrzymanych przez ucznia wyrdznieniach 1 karach
przewidzianych w statucie szkoty oraz w miejscu uwagi do rodzicow.
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10. Skreslenia z listy uczniow dokonuje Sekretarz szkoty, po czym informuje wychowawce
poprzez wiadomo$¢ w dzienniku elektronicznym. Wychowawca niezwtocznie
dokonuje korekty listy uczniéw zgodnie z instrukcjg zawarta w podrgczniku. W takim
przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe jego
dane odnosnie ocen i frekwencji beda liczone do statystyk. Wychowawca w zadnym
wypadku nie moze usuwac ucznia z systemu.

11. Wychowawca powiadamia rodzicow/opiekunéw prawnych oraz uczniow
o przewidywanych ocenach koncoworocznych oraz przewidywanej ocenie zachowania
poprzez informacj¢ przekazang w systemie dziennika elektronicznego. Odczytanie
wiadomosci traktowane jest jako skuteczne powiadomienie.

12. Wychowawcy w przedmiocie godzina wychowawcza wpisujg na biezaco tematy lekcji
1 obecnosci. Rozktad materiatu przypisuja réwniez do tego przedmiotu.

Rozdzial X

Dyrektor szkoly

1. Za kontrolowanie poprawnosci funkcjonowania dziennika elektronicznego odpowiada
dyrektor szkoty i wicedyrektor.

2. Do 30 wrze$nia kazdego roku szkolnego dyrektor szkoty sprawdza wypetienie danych
uczniéw potrzebnych do prawidlowego dziatania dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor szkoly jest zobowigzany:

e systematycznie sprawdzac statystyki logowan uzytkownikow,

e kontrolowac systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

e systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci od nauczycieli, rodzicow (opiekunow
prawnych) 1 uczniéw,

e kontrolowaé¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie DYREKTOR
poprawnos¢, systematyczno$¢, rzetelnos¢ wpisow  dokonywanych przez
nauczycieli,

e generowac¢ odpowiednie statystyki, a nastepnie ich wynik 1 analize przedstawia¢ na
radach pedagogicznych,

e archiwizowa¢ dziennik za poprzedni rok szkolny w terminie 10 dnia od zakonczenia
roku szkolnego, w sposdb przewidziany przepisami prawa o$wiatowego.

4. Do obowigzkow dyrektora nalezy rowniez zorganizowanie szkolen dla uzytkownikow
dziennika elektronicznego.

5. Dyrektor w celu wymuszenia systematycznos$ci i regularno$ci dokonywania wpisow
w dzienniku elektronicznym moze zablokowaé dostep do archiwalnych wpiséw
uprzedzajac nauczycieli 1 pracownikéw szkoty odpowiednim komunikatem
z podaniem daty blokady. w szczegdlnych wypadkach i na prosb¢ zainteresowanego
blokada taka zostanie usuni¢ta celem poprawienia lub uzupelnienia brakujacych
WpisOw.
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Rozdzial XI

Frekwencja

1.

Ustala si¢ nastgpujace oznaczenia obecno$ci i nieobecno$ci ucznia na zajeciach
lekcyjnych:

1) Obecnos¢ —,,””

2) Nieobecnos¢ —,,-”

3) Nieobecnos¢ usprawiedliwiona — ,,u’
4) Spoznienie —,,8”

5) Spoznienie usprawiedliwione — ,,su”
6) Zwolnienie —,,z”

7) Nieobecno$¢ z przyczyn szkolnych - ,.ns’

2

b

Wpis frekwencji ,,?” oznacza niesprawdzong obecno$¢ na lekcji, powinien zostaé
zamieniony podczas jej sprawdzania odpowiednim typem wpisu frekwencji.

. Zwolnienie dotyczy wylacznie ucznidw, ktdrzy zostali zwolnieni na podstawie pisemnej

decyzji dyrektora szkoly z obowigzkowych zaje¢, na przyktad drugi jezyk obcy
nowozytny lub wychowanie fizyczne. Zwolnienie nalezy wpisa¢ 14 pazdziernika w
DEN oraz w dodatkowych dniach wolnych od zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych.
Whisy z kategorii zwolniony nie s3 uwzgledniane w podsumowaniach frekwencji, czyli
nie sg zliczane ani do obecnych, ani do nicobecnych.

Nieobecnos¢ z przyczyn szkolnych dotyczy udziatu ucznia w wycieczkach szkolnych,
konkursach, zawodach sportowych i1 innych dziataniach zwigzanych z przygotowaniem
uroczysto$ci szkolnych i1 reprezentowaniem szkoly na zewnatrz.

. Zwolnienie ucznia z zaje¢ lekcyjnych przez rodzica/ prawnego opiekuna traktowane jest

jako nieobecno$¢ usprawiedliwiona.

Rozdzial XII

Wyjatki kalendarza, dni wolne od zaje¢¢ dydaktycznych

1.

W dniu rozpoczecia i zakonczenia roku szkolnego wychowawcy zmieniajg plan
oddziatu 1 wprowadzaja w planie Inne zajgcia temat: “Uroczyste Rozpoczgcie Roku
Szkolnego” lub ,,Uroczyste Zakonczenie Roku Szkolnego”. W tych dniach
wychowawcy sprawdzajg obecnos¢ uczniow na jednej (pierwszej) lekcji.

W dniu 14 pazdziernika wychowawcy zmieniajg plan oddzialu 1 wprowadzaja
w planie Inne zajecia temat: “Dzien Edukacji Narodowej” 1 wpisujg "z" - zwolniony
wszystkim uczniom na jednej (pierwszej) lekcji w tym dniu.

W trakcie klasowego spotkania wigilijnego wszyscy nauczyciele zmieniajag wpisy na
swoich na "Inne zajecia: Jasetka. Spotkanie wigilijne w klasie.". Wychowawcy
uzupetniajg frekwencje na wszystkich planowanych lekcjach w tym dniu.

11



4. Dodatkowe dni wolne od zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych - w dniach bez zajgé
dydaktycznych wychowawcy zmieniajg plan oddzialu i wprowadzaja w planie Inne

zajecia z tematem: “Dzien bez zaje¢ dydaktyczmych” 1 wpisuja "z" zwolniony
wszystkim uczniom na jednej (pierwszej) lekcji.

5. W pozostatych dniach z zaplanowanymi zaj¢ciami dydaktycznymi, w przypadku kiedy
podstawa programowa z danego przedmiotu nie moze by¢ realizowana (akademie
szkolne, spotkania z ciekawymi ludzmi, spektakle teatralne, koncerty, realizacja
programow i projektow itp.) wszyscy nauczyciele zmieniaja wpisy na swoich lekcjach
na "Inne =zajgcia: temat tych zaje¢ np. Udzial w akademii okolicznosciowej -
11 listopada — wazna data ", oraz uzupetniajg frekwencje na tych zajeciach w tym dniu.

Rozdzial XIII

Szkolny administrator dziennika elektronicznego

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny
jest szkolny administrator dziennika elektronicznego.

2. Administrator ma obowigzek:

e przygotowac dziennik do pracy poprzez umieszczenie w nim niezb¢dnych danych
dotyczacych struktury organizacyjnej szkoty w danym roku szkolnym,

e zaimportowac do dziennika elektronicznego aktualnie obowigzujacy plan lekcji,

e utworzy¢ dzienniki zaje¢ innych, wedtug aktualnych potrzeb szkoty,

e tworzy¢ i zarzadza¢ kontami uzytkownikoéw (pracownicy szkoty),

e zapozna¢ uzytkownikoéw z zasadami uzytkowania sytemu,

e przeprowadza¢ okresowe szkolenia w zakresie postugiwania si¢ dziennikiem
elektronicznym,

e reagowal na biezaco na zglaszane przez uzytkownikow uwagi 1 ewentualne
problemy z dziataniem dziennika elektronicznego,

e zglasza¢ do firmy VULCAN wnioski przedktadane przez uzytkownikéw
dotyczace usprawnienia funkcjonowania systemu.

3. Za poprawnos$¢ tworzonych jednostek 1 oddziatow, list nauczycieli, przydziaty zajec,
nazewnictwo przedmiotow 1 wiele innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest
tylko z konta ADMINISTRATORA, odpowiada szkolny administrator dziennika
elektronicznego w porozumieniu z dyrektorem szkoty.

4. Zmiany ustawien konfiguracyjnych systemu, majace bezposredni wplyw na
funkcjonowanie dziennika, administrator dziennika elektronicznego moze dokonywac
wylacznie w porozumieniu z dyrektorem szkoty
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Rozdzial XIV

Postepowanie w razie wycieczki

Kierownik wycieczki jest odpowiedzialny za dokonanie wpisu o wycieczce do
dziennika elektronicznego wedlug zasad i termindw okre§lonych w regulaminie
wycieczek.

Kierownik wycieczki w porozumieniu z wicedyrektorem przydziela uczniéw, nie
bioragcych udzialu w wycieczce, do innych oddzialdéw. Wychowawcy klas sa
zobowigzani poinformowac o tym fakcie tych uczniow oraz ich rodzicow (opiekunow
prawnych).

Kierownik wycieczki jest zobowigzany wybra¢ w karcie wycieczki typ wpisu

frekwencji: nieobecno$¢ usprawiedliwiona z przyczyn szkolnych (,,ns”).

Po zakonczeniu wycieczki kierownik wycieczki powinien odnotowaé frekwencje
za czas jej trwania.

Woyjscia nauczycieli wraz z uczniami poza szkote w ramach swoich godzin lekcyjnych
nalezy odnotowywa¢ w rejestrze wyj$¢ grupowych dostgpnym w dzienniku
elektronicznym.

Szczegdtowe wytyczne dotyczace wycieczek szkolnych okresla Regulamin
organizowania wycieczek w Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Cieszanowie.

Rozdzial XV

Post¢powanie w czasie awarii

1.

W przypadku zaistnienia awarii dziennika elektronicznego dyrektor szkoly ma

obowigzek:

e skontrolowaé realizacj¢ procedur awaryjnych przez administratora dziennika
elektronicznego oraz pracownikéw,

e dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu,

e zapewni¢ nauczycielom zastgpczg dokumentacje papierowa w postaci aktualnych
list ucznidow poszczegolnych oddziatow - dostepng w sekretariacie szkoty.

Administrator dziennika elektronicznego w czasie awarii:

e podejmuje wszelkie niezbgdne dzialania w celu przywrdcenia prawidlowego
dziatania systemu,

e powiadamia o awarii i przewidywanym czasie przywrdcenia pelnej
funkcjonalnosci dziennika dyrektora oraz nauczycieli,

W przypadku zaistnienia awarii uniemozliwiajacej korzystanie z dziennika nauczyciel:

e niezwlocznie powiadamia dyrektora szkoty albo administratora dziennika
elektronicznego o zaistniatej sytuacji,
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e wrazie potrzeby pobiera z sekretariatu liste uczniow oddziatu, w ktérym ma lekcje,
e po przywroceniu funkcjonalno$ci dziennika niezwlocznie uzupelnia w nim
wszystkie brakujace wpisy.
4. Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych
powinny by¢ zglaszane niezwtocznie do dyrektora lub wicedyrektora.

5. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé¢ samodzielnej proby
usunigcia awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii osob do tego nieupowaznionych.

Rozdzial XVI

Postanowienia koncowe

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nos$niki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, powinny by¢ przechowywane zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami, w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie, kradziez albo
nieuprawniony dostgp 0so6b trzecich zgodnie z procedurami ustalonymi przez
inspektora ochrony danych osobowych.

2. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji z dziennika drogg telefoniczna w sytuacji,

gdy nie ma mozliwosci jednoznacznej identyfikacje rozméwey.

3. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na

podstawie odrgbnych przepisow.

4. W przypadku kontroli zewngtrznej szkoty administrator dziennika elektronicznego, na
polecenie dyrektora szkotly, udostepnia uprawnionej osobie specjalne konto ,,Gos¢” na
czas wykonywania czynnosci kontrolnych.

5. Wszystkie dokumenty i nos$niki informacji zawierajace dane wrazliwe, stworzone na
podstawie danych dziennika elektronicznego, ktére nie beda juz potrzebne, nalezy
zniszczy¢ w sposOb uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Regulamin dziennika elektronicznego wchodzi w zycie z dniem 01 wrzes$nia 2021 r.
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