ZALACZNIK NR 1 DO ZARZADZENIA DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ
W KIKOLE Z DNIA 1.10.2018 R.

Regulamin korzystania z e-dziennika dla nauczycieli w Szkole
Podstawowej w Kikole

Nauczyciel

1. Kazdy nauczyciel zobowiazany jest odebra¢ informacj¢ z loginem i hastem od
administratora dziennika elektronicznego do 30 sierpnia kazdego roku szkolnego.

2. Hasto powinno by¢ zmienianie co 30 dni. Musi si¢ ono sktada¢ z co najmniej o$Smiu
znakow 1 by¢ kombinacja matych 1 duzych liter, cyfr i znakéw niealfanumerycznych.
Poczatkowe hasto do swojego konta, ktére uzytkownik dostanie od administratora, stuzy
tylko do pierwszego zalogowania.

3. Hasto umozliwiajace dostgp do zasobow dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik
utrzymuje w tajemnicy, rowniez po uptywie jego waznosci.

4. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje si¢ do e-dziennika
(w tym réwniez domowego), aby uczen lub osoba postronna nie miata do niego dostgpu
(dotyczy hasta dostgpu do e-dziennika). Haset nie mozna nigdzie zapisywaé ani
zapamigtywac w przegladarkach.

5. Kazdy nauczyciel zgodnie 2z Wewnatrzszkolnym Systemem Oceniania jest
odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika elektronicznego:

1) tematow przeprowadzonych lekcji,
2) frekwencji uczniow,

3) ocen czastkowych,

4) przewidywanych ocen rocznych,
5) ocen $rodrocznych i rocznych,

6) terminow sprawdziandéw,

7) swojego planu lekcji.

6. Nauczyciel, sprawdzajac listg¢ obecnosci ucznidow w trakcie trwania zaje¢, uwzglednia
nast¢pujace zasady:

1) jezeli uczen jest nieobecny na zajgciach, ale pozostaje pod opieka nauczyciela, np.
reprezentuje szkole podczas wystgpow, bierze udzial w olimpiadzie, konkursie,
zamiast nieobecnos$ci nalezy zamiescic ,,zwolniony”,

2) jezeli uczen zostal zwolniony z czgsci zaje¢, np. z powodu zltego samopoczucia,
pilnych spraw rodzinnych, nalezy mu we frekwencji zaznaczy¢ ,,nieobecnosé¢
usprawiedliwiona”,
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3) jesli uczen posiadajacy dlugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego
(za zgoda dyrektora szkoly) nie uczestniczy w lekcji, nauczyciel zaznacza we
frekwencji ,,zwolniony”,

4) jezeli uczen (za zgoda rodzicow, po ztozeniu odpowiedniego podania) nie uczeszcza
na lekcje religii/etyki, we frekwencji nalezy zaznaczy¢ uczniowi ,,zwolniony”.

W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma obowiazek
dokona¢ wpisu wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego
(zastgpstwo).

Zapis ,,0” informuje o nieobecno$ci ucznia na sprawdzianie/kartkdéwce. Po uzupetieniu
zaleglo$ci zapis ten nalezy zmieni¢ na oceng za pomoca opcji ,,popraw”’.

Nauczyciel, ktory pomylit si¢, wprowadzajac btedny zapis w dzienniku, zobowigzany jest
do usunigcia pomytki niezwtocznie po jej zauwazeniu.

Nauczyciel ma obowiazek usuwania wlasnych bledow, zauwazonych przez
dyrektora/wicedyrektora szkoty, w wyznaczonym przez niego terminie.

Na koniec kazdego miesiaca nauczyciel powinien sprawdzi¢ wpisy frekwencji, tematow
1inne, 1 uzupetni¢ ewentualne braki.

Nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzania zawartosci panelu
LInformacje/,,Ogloszenia” oraz ,,Wiadomosci” w kazdym dniu pracy. Na wymagajace
tego wiadomosci nauczyciel powinien udziela¢ odpowiedzi.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z Ustawq o ochronie
danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania
z zasobow osobom trzecim.

Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, tak aby uczen lub osoba postronna nie miata dostgpu do danych
zawartych w dzienniku.

Nauczyciel powinien dbaé, by niejawne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byty widoczne dla os6b do tego niepowolanych, przede wszystkim uczniow podczas
lekcji.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym administratora dziennika elektronicznego.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel zobowiazany jest do wylogowania si¢ z konta.
Nauczyciel ma obowiazek utrzymywania powierzonego mu sprze¢tu komputerowego
w nalezytym stanie.

Nauczyciel zobowigzany jest do uczestnictwa w szkoleniach organizowanych przez
administratora dziennika elektronicznego.

Uprawnienia przypisane uzytkownikom moga zosta¢ zmienione przez administratora
szkolnego dziennika elektronicznego.

Wychowawca klasy



10.

11.

Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego
w zakresie danych swojej klasy:

1) dane osobowe ucznia i jego rodzicéw/prawnych opiekunow,

2) dane teleadresowe ucznia i jego rodzicow/prawnych opiekunow,

3) oceny zachowania,

4) wystawianie przewidywanych ocen rocznych zachowania,

5) wystawianie §rodrocznych i rocznych ocen zachowania,

6) uwagi o zachowaniu uczniow,

7) upomnienia, nagany, pochwaty,

8) usprawiedliwianie nieobecnosci,

9) podliczanie frekwencji,

10)wypetnianie danych do arkusza ocen ucznia,

11) wypeknianie danych do $wiadectwa szkolnego ucznia,

12 )wypehianie danych dotyczacych imprez i uroczystosci szkolnych,

13)wypehianie danych dotyczacych spotkan z rodzicami uczniow,

14 )wypetnianie danych dotyczacych uroczystosci szkolnych, wycieczek szkolnych oraz
krotszych wyjs¢ poza teren szkoly.

Jesli w danych wucznia nastgpuja zmiany, wychowawca ma obowiazek dokonac
modyfikacji w dzienniku elektronicznym, bezzwlocznie po uzyskaniu potwierdzonych
informacji o zmianach.

Dane uczniow powinny zosta¢ uzupelnione przez wychowawce do konca pierwszego
tygodnia nauki szkolnej.

Do dnia rozpoczecia zaje¢ lekcyjnych wychowawca zobowiazany jest do wprowadzenia
planu lekcji klasy. Wszelkie zmiany w planie lekcji powinien wprowadzaé tuz po
otrzymaniu informacji o zmianach.

Po pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca zobowiazany jest uzupeini¢ dane
dotyczace trojki klasowej oraz samorzadu klasowego.

Na pierwszej lekcji wychowawczej wychowawca powinien zapoznac uczniéw z zasadami
dziatania dziennika elektronicznego.

Obowiazkiem wychowawcy jest podsumowywanie osiagnig¢ i frekwencji uczniow swojej
klasy w ciagu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesiaca.

W dniu poprzedzajacym posiedzenie klasyfikacyjne rady pedagogicznej wychowawca
klasy zobowiazany jest do dokonania podsumowania pracy potrocznej/rocznej oraz do
dokonania wydrukéw odpowiadajacych tym danym statystyk.

Przed zakonczeniem kazdego semestru wychowawca klasy zobowiazany jest do
sprawdzenia wpiséw dotyczacych klasy w dzienniku elektronicznym.

Informacje o przejsciu ucznia do innej szkoty lub klasy wychowawca zglasza
administratorowi dziennika elektronicznego.

Na wniosek ucznia/jego rodzicoOw/szkoty, do ktorej przeniost si¢ uczen, wychowawca
zobowiazany jest do wydrukowania danych dotyczacych przebiegu edukacji ucznia



i przekazania osobie zainteresowanej 1 upowaznionej do odbioru danych, za
potwierdzeniem odbioru.

12. W sytuacji dojscia ucznia do klasy w trakcie roku szkolnego wychowawca zobowiazany
jest do wprowadzenia jego danych do dziennika elektronicznego, tuz po przyjeciu ucznia
do szkoly przez dyrektora.

13. Wychowawca zobowiazany jest wilasciwie wypetia¢ dziennik w dni uroczysto$ci
szkolnych, wyj$¢ do kina, teatru, muzeum, wycieczek szkolnych, obozéw naukowych.

14. Wychowawca klasy musi odnotowywaé w dzienniku informacje o przebiegu wywiaddwki
wraz z lista os6éb obecnych na zebraniu.

15. Wychowawca klasy powinien odnotowywa¢ w dzienniku informacje o indywidualnych
rozmowach z rodzicami uczniow.

16. Przed koncem roku szkolnego wychowawca klasy zobowiazany jest dokona¢ eksportu
danych do S$wiadectw z systemu informatycznego. W celu sprawdzenia poprawnosci
wydrukéw wychowawca powinien przekaza¢ $wiadectwa innemu nauczycielowi do
weryfikacji.

I11. Postgpowanie w czasie awarii
1. Postgpowanie dyrektora Szkoty w czasie awarii:

1) Dyrektor Szkoty ma obowiazek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odnosnie
zaistnieniu awarii sa przestrzegane przez Administrator Dziennika Elektronicznego
1 Nauczycieli,

2) dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidlowego dziatania systemu,

3) zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego
funkcjonowania systemu.

2. Postgpowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:

1) obowiazkiem Administrator Dziennika Elektronicznego jest niezwtoczne dokonanie
naprawy w celu przywrdcenia prawidlowego dzialania systemu. W przypadku awarii
odpowiada on za kontakt bezposredni z firma VULCAN,

2) o fakcie awarii i przewidywanym czasie jej naprawy Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora szkoty oraz nauczycieli,

3) jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzien, Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacjg,

4) jesli z powodow technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym
fakcie Dyrektora Szkoty,



5) jesli w szkole jest kontrola i1 nastapita awaria systemu dziennika elektronicznego,
nalezy powiadomi¢ kontrolujacych o zaistniatej awarii i po kontakcie z firma
VULCAN przedstawi¢ termin udostgpnienia dziennika elektronicznego.

6) Administrator na prosbe kontrolerow jest zobowiazany do uruchomienia i
udostgpnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

3. Postgpowanie Nauczycieli w czasie awarii:

1) w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatyczne;j
nauczyciel ma obowiazek na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach
odpowiednio wypetni¢ karte lekcji (zatacznik nr 1) i zostawi¢ ja w sekretariacie.

2) jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu:

e sckretariat lub dyrektor ma obowiazek przechowywaé wszystkie wypetnione przez
nauczycieli karty w bezpiecznym miejscu z podziatem na poszczegdlne dni,

® po ustgpieniu awarii nauczyciele maja obowiazek odebrania kart i wprowadzenia
danych niezwltocznie po usunigciu awarii,

1) wszystkie awarie sprz¢tu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych
maja by¢ zglaszane osobi$cie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych oséb:

e Administratorowi Dziennika Elektronicznego,
e Pracownikowi sekretariatu szkoty,
e Dyrektorowi szkoty,

2) Zalecana forma zgtaszania awarii jest uzycie modutu WIADOMOSCI w systemie
dziennika elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastgpujace
powiadomienia:

® osobiscie,

o poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest zobowiazany do
niezwlocznego poinformowaniu o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.

3) W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby
usunigcia awarii ani wzywaé do naprawienia awarii 0sob do tego nieupowaznionych.

IV. Postanowienia koncowe

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez.
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Wprowadzona do bazy danych dokumentacja papierowa musi by¢ odpowiednio
zniszczona.

Nie wolno przekazywac¢ zadnych informacji odnosnie np.: hasel, ocen, haset, itp.
rodzicom 1 uczniom droga telefoniczna, ktéra nie pozwala na jednoznaczna identyfikacje
drugiej osoby.

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

Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzicow sa poufne.

Szkoty moga udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowiazujacych w szkole, np.
uprawnionym urz¢edom kontroli lub nakazu sadowego.

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

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowiazuja si¢
do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych
Osobowych, potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

W razie kontroli z zewnatrz przez organ uprawniony do kontrolowania dokumentacji
szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoty, na czas kontroli Administrator Dziennika
Elektronicznego udostgpnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku
elektronicznym, dajace mozliwo$¢ sprawdzenia prawidtowego jego funkcjonowania bez
mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian, pod warunkiem ztozenia deklaracji o
dochowaniu tajemnicy stuzbowej i ochronie danych osobowych.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD/DVD lub
nos$niki informacji z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym sejfie lub
archiwum.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastgpujace
wymogi:

1. Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢
zainstalowane legalne oprogramowanie.

2. Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba
kompatybilne i zabezpieczone.

3. Nie nalezy zostawia¢ uruchomionego komputera bez nadzoru.



. Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym

miejscu.

. Instalacji oprogramowania moze dokona¢ tylko Administratora Sieci Komputerowe;.

Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywa¢ zadnych zmian w systemie operacyjnym

. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

. Nie wolno nikomu pozycza¢ , kopiowac, odsprzedawac itp. licencjonowanego

oprogramowania bedacego wlasnoscia szkoty.

Zalacznik nr 1 Karta lekcyjna na wypadek awarii

DATA

KLASA

Nr lekgcji

Przedmiot Temat Podpis nauczyciela
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