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ROZDZIAL 1
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,
dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. z 2017 r. poz.
1646 z p6zn. zm.).

2. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

3. Dokumenty wewnetrzne obowiazujace w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Swinoujéciu.

ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. W Zespole Szkolno - Przedszkolnym, za posrednictwem strony
https://uonetplus.vulcan.net.pl/swinoujscie, funkcjonuje elektroniczny dziennik.

Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sa przez firm¢ zewngtrzng
VULCAN Sp. z 0.0. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez
Dyrektora Szkoly i1 uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system
dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych  zamieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika
internetowego, pracownicy szkoty, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji przegladania
danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegdtowa odpowiedzialnosé
obu stron reguluje zawarta pomie¢dzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce
prawa.

3. Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,
przestrzegania przepisOw obowiazujacych w szkole.

4. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na lekcjach zajeé
komputerowych, zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania 1
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

5. Wszystkie moduly sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniaja realizacj¢ zapisow,
ktére zamieszczone sa w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

6. Wewnatrzszkolny System Oceniania oraz wymagania edukacyjne dostgpne sa na stronie
internetowej szkoty.

7. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych opiekunow),
uczniéw oraz pracownikéw szkoty okreslone sa3 w umowie zawartej pomiedzy firma
zewnetrzng  dostarczajaca  system dziennika elektronicznego a placowka szkolng, z
zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dostepu do informacji o swoim
dziecku.


https://uonetplus.vulcan.net.pl/swinoujscie

ROZDZIAL 111
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. Kazdy uzytkownik posiada witasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktoére
osobiscie odpowiada. Szczegétowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane s3 w
poszczegblnych rozdziatach tego dokumentu.

. Haslo na kontach uzytkownikéw musi by¢ zmieniane co 30 dni. Konstrukcja systemu
wymusza na uzytkowniku okresowa zmiang hasta.

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

. Kazdy uzytkownik musi mie¢ $wiadomos¢, ze poprzez login, hasto jest identyfikowany
w systemie dziennika elektronicznego.

. Haslo umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik
Sekretariatu, Rodzic, Uczen) utrzymuje w tajemnicy rowniez po uplywie ich waznosci.

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

. W dzienniku internetowym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im
uprawnienia:

1) ADMINISTRATOR VULCAN
e Uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane przez firm¢ zewnetrzna.

2) ADMINISTRATORZY SZKOLY  (Administratorzy  Szkolnego  Dziennika
Elektronicznego)

e Dostep do modutu Administrowanie.

e Zarzadzanie konfiguracja systemu, opisywanie struktury organizacyjnej jednostki.

e Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,

przedmioty, lekcje.

e Wglad w liste kont uzytkownikow.

e Nadawanie uprawnien pracownikom.

e Zarzadzanie zablokowanymi kontami.

e Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.

o Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

e Dostep do terminarza.

e Dostep do wiadomosci.

e Dostep do wiadomosci systemowych.

e Dostep do ogloszen szkoty.

e Dostep do konfiguracji konta.

e Dostep do wydrukow.

e Dostep do eksportow.

e Zarzadzanie planem lekcji szkoty.

3) DYREKTOR SZKOLY/WICEDYREKTOR z uprawnieniami administracyjnymi:
. Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow.
. Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.



Edycja danych wszystkich uczniow.

Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
Wglad w statystyki logowan.

Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
Przegladanie frekwencji wszystkich ucznidow.
Dostep do terminarza.

Dostep do planu lekcji.

Dostep do wiadomosci systemowych.
Dostep do ogloszen szkoty.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.

Dostep do raportow.

Zarzadzanie swoim planem lekcji.
Zarzadzanie modulem zastepstw.

Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.

4) WYCHOWAWCA KLASY

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji.

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.

Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow.

Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.

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

Weglad w statystyki wszystkich uczniéw klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawca.
Weglad w statystyki logowan uczniéw swojej klasy.

Przegladanie ocen wszystkich uczniow klasy, ktorej nauczyciel jest wychowawca.
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw klasy, ktoérej nauczyciel jest

wychowawca.

Dostep do terminarza.

Dostep do modutu wycieczek.
Dostep do planu lekgji.

Dostep do wiadomosci systemowych.
Dostep do ogloszen szkoty.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.

Zarzadzanie swoim planem lekcji.

5) NAUCZYCIEL

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji.

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.

Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekc;ji.

Wglad w dane wszystkich uczniow.

Przegladanie ocen wszystkich uczniow w zakresie nauczanego przedmiotu.
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw w zakresie nauczanego przedmiotu.
Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do terminarza.



Dostep do planu lekcji.

Dostep do ogloszen szkoty.
Dostep do konfiguracji konta.
Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.
Zarzadzanie swoim planem lekcji.

6) SEKRETARIAT

Wprowadzanie danych jednostki.
Wprowadzanie plandéw lekcji oddziatow.
Ewidencja pracownikow.

Zaktadanie oddzialow szkolnych.
Zaktadanie oddziatow przedszkolnych.
Zarzadzanie listami klas.

Ewidencja uczniow.

Weglad w listg kont uzytkownikow.
Wglad do Kartoteki Ucznia.
Rejestrowanie kandydatow.
Rejestrowanie dokumentoéw i wypadkow.
Sporzadzanie wydrukow.

Wglad w statystyki logowan.

Tworzenie statystyk.

7) RODZIC/OPIEKUN

Dostep do modutu UCZEN

Przegladanie ocen i uwag swojego dziecka.
Przegladanie nieobecnos$ci swojego dziecka.

Dostep do uwag dotyczacych swojego podopiecznego.
Dostep do wiadomosci systemowych.

Przegladanie planu lekcji.

Wglad w przewidywane sprawdziany lub zadania ucznia.
Dostep do wiadomosci systemowych.

Dostep do modutlu wysytania i odbierania wiadomosci.
Dostep do konfiguracji wlasnego konta.

8) UCZEN
e Dostep do modutu UCZEN
e Przegladanie wtasnych ocen.
e Przegladanie wtasnej frekwencji.
e Dostep do wiadomosci systemowych.
e Wglad w przewidywane sprawdziany lub zadania domowe.
e Przegladanie planu lekcji.
e Dostep do konfiguracji wlasnego konta.

1. Kazdy wuzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z POMOCA i

REGULAMINAMI dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto w szczegdlnosci
regulaminem korzystania z Systemu. Zasady te sa opisane w zaktadce POMOC w dzienniku
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10.

elektronicznym  po  zalogowaniu si¢ na swoje bezplatne konto na  stronie
https://uonetplus.vulcan.net.pl/swinoujscie.

. Uprawnienia przypisane do kont, w szczego6lnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz

administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz Administratora Vulcan. Aktualna lista uprawnien publikowana jest
w dokumentacji Systemu dostgpnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoly oraz
Szkolnego Administrator Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 1V

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i1 wymiany informacji stuza moduly

WIADOMOSCI i UWAGI.

. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawa o ochronie danych

osobowych nie udostgpnia zasobéw dziennika osobom trzecim.

. Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika

elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sa poufne. Nie wolno
przekazywac zadnych informacji odnos$nie np.: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom i uczniom,
droga telefoniczna, ktdra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje¢ drugiej osoby.

Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania czy frekwencji szkota moze
udostepni¢ na zadanie: Policji, Prokuratury, Sadu.

. W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami

(zebrania z rodzicami, indywidualne spotkania z nauczycielami). Szkota moze, na Zzyczenie
rodzica (prawnego opiekuna) udostepni¢ papierowe wydruki, ktore sg przewidziane dla konta
Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

Modut WIADOMOSCI shizy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywa¢, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie, oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie osob np.
uczniom tylko jednej klasy lub rodzicom. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej] w
module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co
potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci.
Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rownowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

. Modul WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja

przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

. Nieobecnos$ci 1 spoznienia ucznia w szkole mozna usprawiedliwi¢ poprzez zaktadke

FREKWENCIJA.

Jezeli nauczyciel uzna, Zze zachowanie ucznia np. niestosowne zachowanie itp. wymaga
szczegdlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do rodzica (prawnego
opiekuna) za pomocg modulu UWAGI. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, beda
automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia z podaniem:

1) daty wystania,

2) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwagg,

3) adresata,

4) temat i tresci uwagi.
Wazne szkolne informacje, polecenia itp. dyrektor lub wicedyrektor przesyta do nauczycieli
za pomoca modutu WIADOMOSCI. Odczytanie jej przez nauczyciela jest rownoznaczne z
przyjeciem do wiadomosci.


https://uonetplus.vulcan.net.pl/swinoujscie

ROZDZIAL V

ADMINISTRATOR VULCAN

1. Po stronie firmy sg wyznaczone osoby, ktore s3 odpowiedzialne za kontakt ze szkota. Zakres ich
dziatalnos$ci okres$la umowa zawarta pomigdzy firmg 1 Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL V1
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialni sg Szkolni
Administratorzy Dziennika Elektronicznego.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administrator6w Dziennika
Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczeg6lng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu
zasad funkcjonowania szkoty.

3. Do podstawowych obowigzkow Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

1) wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu;

2) przeprowadzenie na poczatku kazdego roku szkolnego grupowej aktywacji kont
uzytkownikdéw po otrzymaniu listy od Wychowawcow klas.

3) wprowadzenie przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania planow
lekcji poszczegolnych klas oraz ich aktualizowanie w trakcie roku;

4) w razie zaistniatych niejasnosci komunikowanie si¢ z Wychowawcami lub z
przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu jak
najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidtowego aktywowania kont;

5) poprawnos$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziaty zajec¢, nazewnictwo
przedmiotow 1 wiele innych elementow, ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta
administratora;

6) przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego musi wykonaé niezwtocznie po otrzymaniu takiej WIADOMOSCI od
Dyrektora szkoty Iub sekretariatu szkoty. Przeniesienia dokonuje wedlug zasad
okreslonych w dzienniku elektronicznym;

7) wprowadzanie danych o nowym uczniu w trakcie trwania roku szkolnego w
porozumieniu z sekretariatem szkoty lub Dyrektorem szkoty;

8) zapoznanie nowych uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

9) wykonywanie raz na miesigc archiwizacji danych z dziennika elektronicznego;

10) informowanie o nowo utworzonych kontach bezposrednio ich wilascicielom lub
wychowawcom klas;

11) systematyczne sprawdzanie wiadomosci na swoim koncie 1 odpowiadanie na nie;

12) systematyczne umieszczanie waznych ogloszen lub powiadamianie za pomoca
WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw dziennika elektronicznego w sprawach
majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu;

13) promowanie i przedstawianie wszystkim uzytkownikom, mozliwo$ci wykorzystywania
danego systemu, stosowania modutow mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w
szkole.

4. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majace wplyw na bezposrednie

funkcjonowanie zaj¢¢ i szkoty, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonaé

wylacznie po omowieniu tego na Radzie Pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole rady.



5. Raz na miesigc Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek:
1) Pobierania i archiwizowania calego dziennika szkoty w formacie XML.
2) Wykonania kopii bazy. Plik powinien by¢ opisany z podaniem zawartosci i daty utworzenia
archiwum.
3) Kopia pliku powinna by¢ dostarczona do sekretariatu szkoty (pendrive) i przechowywana
w szkolnym sejfie.
6. Kazdy zauwazony i zgloszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego,
przypadek naruszenia bezpieczenstwa musi by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia
dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).
7. Jesli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien:
1) skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady;
2) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomié¢ firm¢ nadzorujaca,
poprzez wystanie informacji do ADMINISTRATORA VULCAN;
3) Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi kopiami
8. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego logujac si¢ na swoje konto, ma obowigzek
zachowywac¢ zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane 1 systematycznie aktualizowa¢ programy
zabezpieczajace komputer).

ROZDZIAL VII
DYREKTOR / WICEDYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnos$ci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor
szkoty lub Wicedyrektor.

2. Dyrektor lub Wicedyrektor kontroluje systematyczno$¢, poprawnosé, rzetelno$¢ dokonywania
wpisow przez sekretariat, wychowawcow i1 nauczycieli.

3. DYREKTOR SZKOLY jest zobowigzany:
1) Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.
2) Odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow i ucznioéw.
3) Bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca modutu WIADOMOSCI.
4) Przekazywa¢ wazne informacje w module WIADOMOSCIACH.

5) Kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie dyrektora szkoty, poprawnos¢,
systematycznos$¢, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpisow przez nauczycieli.

6) Generowac¢ odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie ich wynik i
analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych.

7) Dochowywa¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dzialanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.

8) Dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zakup materialow i
sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

4. Dyrektor moze wyznaczy¢ osobg¢ lub zespdt, ktory bedzie petni¢ role Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego.



ROZDZIAL VIII
WYCHOWAWCA KLASY/GRUPY

1. Dziennik elektroniczny danej klasy/grupy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora szkotly
WYCHOWAWCA. Kazdy Wychowawca jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego swojej klasy/grupy.

2. Wychowawca powinien zwrdci¢ szczegolng uwage na modut KARTOTEKA UCZNIA. Poza
wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku $wiadectw, powinien rowniez
wypehi¢ pola odnosénie telefonéw rodzicéw oraz, jesli dziecko posiada opini¢ lub orzeczenie z
poradni, odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

3. Do 10 wrzesnia w dzienniku elektronicznym Wychowawca uzupelnia dane uczniow swojej
klasy/grupy.

4. Wychowawca klasy wpisuje do dziennika elektronicznego informacje (jesli takie sa) o
wytycznych dla ucznia z Poradni Psychologiczno - Pedagogiczne;.

5. Jezeli w danych osobowych ucznia nastapig zmiany np.: zmiana adresu, Wychowawca ma
obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego.

6. Oceny zachowania wpisuje Wychowaweca klasy wedtug zasad okreslonych w WSO.

7. Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sg z WSO 1 wyjasnione w
POMOCY dziennika elektronicznego.

8. Przed data zakonczenia semestru 1 kofica roku szkolnego kazdy Wychowawca jest zobowiazany
do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym, ze szczegolnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku §wiadectw.

9. W przypadku przejécia ucznia do innej szkoty lub klasy, SEKRETARIAT SZKOLY przenosi go
do innej klasy i1 zgtasza ten fakt Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego
1 Wychowawcy. Na podstawie takiej informacji Wychowawca moze dopisac ucznia do klasy.

10.  Skres$lenia ucznia z listy uczniow moze dokona¢ DYREKTOR lub Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane,
jednak dotychczasowe jego dane odnos$nie ocen i frekwencji beda liczone do statystyk.

11. Jesli w ciaggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe
wprowadza Sekretariat szkoty, Dyrektor szkoly lub Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego.

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

13. Wychowawca przeglada tematy i frekwencje na biezaco 1 systematycznie dokonuje
odpowiednich zmian np. usprawiedliwien. Przy braku wpisu tematu wychowawca w trybie
natychmiastowym informuje nauczyciela prowadzacego (moze skorzysta¢ w tym celu z
modulu WIADOMOSCI). Czestotliwo$¢ tych czynnosci (zwlaszcza usprawiedliwief) nie
moze by¢ mniejsza niz raz w tygodniu.

14. WYCHOWAWCA moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu catego dnia zajeé, tylko
wtedy gdy zostaly one wcze$niej zgloszone lub wynikty z przyczyn niezaleznych od ucznia.

15. W dniu poprzedzajacym zebrania z rodzicami Wychowawca moze wydrukowaé z systemu
dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji 1 potrzebnych statystyk do
wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

16. Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, Nauczyciel ani Wychowawca nie
maja obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem
dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to przewidywanych ocen niedostatecznych z
przedmiotu, ocen nieodpowiednich oraz nagannych zachowania, zarowno $rodrocznych, jak i
koncoworocznych.

17. Nauczyciele maja obowigzek na biezaco zaznaczaé obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone w
szkole, kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposéb zapisu w catej szkole da
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18.

19.

20.

21.

mozliwo$¢ wyswietlania biezacej procentowej frekwencji 1 wielu waznych statystyk
przydatnych w pracy dydaktyczno - wychowawczej szkoty.

Wychowawca nie ma mozliwo$ci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie, w ktorej
jest wychowawca poza przedmiotem, ktorego uczy.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy $rodroczng 1 koncoworoczng ocene
zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad okreslonych
w WSO.

Plan lekcji bedzie publikowany na kontach ucznidw oraz rodzicow. W przypadku zmian
w planie lekcji Wychowawca jest zobowiagzany do niezwlocznego poinformowania o tym
fakcie Administratora dziennika Elektronicznego.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca przekazuje podstawowe informacje, o tym
jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w
jego obstudze

ROZDZIAL IX

NAUCZYCIEL

. Kazdy NAUCZYCIEL jest osobiScie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do

dziennika elektronicznego:

1) tematow przeprowadzonych lekcji, zajec;

2) frekwencji ucznidow, przedszkolakow;

3) ocen czastkowych;

4) przewidywanych ocen $rédrocznych i koncoworocznych;

5) ocen $rodrocznych 1 koncoworocznych;

6) termindéw sprawdziandw - na warunkach okreslonych w WSO;

7) swojego planu lekcji.
Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawno$¢ danych wprowadzanych do systemu dziennika
elektronicznego 1 ponosi za to catkowita odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.
W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela NAUCZYCIEL ZASTEPUJACY
ma obowigzek dokonywaé zaznaczen wedlug zasad okres§lonych w systemie dziennika
elektronicznego.

. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego dla kazdego Nauczyciela jest obowigzkowe.

. Kazdy Nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza

1 wpisuje do dziennika elektronicznego, obecno$¢ ucznidw na zaj¢ciach/przedszkolakow na
zajeciach. W trakcie trwania zaj¢¢ uzupelnia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.
Kazda ocena moze by¢ dopeliona komentarzem uzasadniajagcym ocen¢ lub wskazujacym
sposob dalszej pracy ucznia nad danym zagadnieniem.
Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez podania
przyczyn takiego post¢gpowania.
1) Jesli Nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac bledna ocene lub nicobecnosé¢, powinien jak
najszybciej dokona¢ korekty.
2) Ocenie z poprawy ,,zaliczenia” nadaje si¢ te same wtasciwosci jak ocenie z ,,zaliczenia”
(kolor, nazwe). Dopisuje jedynie w komentarzu stowo ocena poprawiona.
3) O nieobecnos$ci ucznia na zaliczeniu informuje wpis ,,nb”. Po uzupehieniu przez
ucznia danej zaleglo$ci oceng t¢ nalezy zmieni¢ na wtasciwa z danego ,,zaliczenia”.
Nieobecnos$¢ ,,nb” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnos$¢ moze by¢
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9.

10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

zmieniona na:

e obecnost e

e nieobecnos¢ -

e nieobecno$¢ przyczyn szkolnych ns

e nieobecno$¢ usprawiedliwiona u

e spdOznienie s

e spdznienie usprawiedliwione su

e zwolniony z

e lub inng na ustalong w szkole kategori¢ frekwencji.
Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi.
. 3 dni przed posiedzeniem $rddrocznej lub koncoworocznej Rady Pedagogicznej wszyscy
nauczyciele s3 zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen $rdédrocznych lub
koficoworocznych w dzienniku elektronicznym. W dniu Rady Pedagogicznej nie wolno
zmienia¢ proponowanych ocen semestralnych lub koncoworocznych.

Obowiazkiem kazdego Nauczyciela jest poinformowanie ucznia 1 jego rodzicoOw o
przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych z przedmiotu, nieodpowiednich oraz
nagannych zachowania, wedtug zasad 1 terminéw okre$lonych w WSO.

Na dzien przed zebraniem z rodzicami Nauczyciel ma obowigzek uzupetnienia wszystkich
ocen czastkowych do dziennika elektronicznego.

Jezeli Nauczyciel dostaje klase pod opieke, np: wyjscie do kina, udzial w uroczystosci
szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencj¢ do dziennika elektronicznego
wpisuje wedhug takich samych zasad jakie okreslone s3 dla prowadzenia zastgpstw, a w
temacie wpisuje zaistnialg sytuacje.

Jesli Nauczyciel uzywa urzadzen mobilnych musi pamigtac, aby:

1) nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp.);

2) nie logowac¢ si¢ do nieznanych sieci;

3) za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego Nauczyciel ponosi takie

same konsekwencje jak w przypadku przepisow odnosnie szkolnej dokumentacji.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu przekazywac
danych dostepowych do konta i nie ma prawa udostgpnia¢ danych osobom nieupowaznionym.
Nauczyciel jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostgpu do komputera
z ktorego nauczyciel loguje si¢ do dziennika elektronicznego by nie dopusci¢ do ujawnienia
jakichkolwiek danych. Po zakonczeniu pracy Nauczyciel musi pamieta¢ o wylogowaniu si¢
z konta.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, Nauczyciel powinien
niezwtocznie powiadomi¢ Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

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

. W przypadku alarmu ewakuacyjnego Nauczyciel ma obowigzek wylogowania si¢ z systemu.
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1.

ROZDZIAL X
SEKRETARIAT

Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora szkoty
osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty.

2. Sekretarz szkoly ma petny dostep do modulu SEKRETARIAT.

3.

4,

9]

10.

Sekretarz szkoty jest zobowigzany do:

1) przestrzegania przepisOw zapewniajacych ochron¢ danych osobowych i dobr osobistych
uczniow/przedszkolakow;

2) jak najszybszego przekazywania wszelkich informacji odnos$nie nieprawidlowego
dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub zaistniatej awarii zgloszonej
przez Nauczyciela, Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego,
Dyrektorowi lub Wicedyrektorowi;

3) niezwlocznego przekazania informacji Dyrektorowi, Wicedyrektorowi, Wychowawcom,
pedagogowi, Administratorowi Dziennika Elektronicznego o zapisaniu, skresleniu lub
przeniesieniu ucznia/dziecka.

Na prosbe innej szkoly sekretarz moze wydrukowaé z systemu kartoteke ucznia zawierajaca
catosciowa informacje o przebiegu edukacji danego ucznia. Kopia przekazanej dokumentacji
nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajacy stwierdzi¢ kto, komu i kiedy przekazal t¢ dokumentacje.
Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.

ROZDZIAL XI

RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE

. RODZICE (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika

elektronicznego dajacych mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob
zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych uczniow.
Dostep do konta Rodzica jest bezptatny.

. Po otrzymaniu wiadomosci powitalnej z systemu Rodzic ustawia hasto w swoim koncie (hasto

powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakow, sktada¢ si¢ z wielkich i matych liter i cyfr).

Rodzic ma obowigzek zapoznaé si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika w
szkole, dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH dostgpnych po
zalogowaniu si¢ na swoje konto, Statutem Szkoly 1 Zasadami Funkcjonowania Dziennika
Elektronicznego.

Istnieje mozliwo$¢ odrebnego dostepu do systemu dla obojga Rodzicow /opiekundéw prawnych.

Istnieje rowniez mozliwos¢ dostepu do informacji przez jednego Rodzica /opiekuna prawnego
wiecej niz jednego dziecka uczeszczajacego do tej samej szkoty.

Dostep Rodzicow i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicznym jest
okreslony na podstawie umowy zawartej pomigdzy firma VULCAN a Dyrektorem szkoty.

. Rodzic moze usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ i spoznienie podopiecznego za pomoca zaktadki

FREKWENCIJA w terminie okreslonym w WSO.
Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty 1 ma
obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

Jesli wystepuja bledy w wpisach dziennika elektronicznego, Rodzic ma prawo do
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1.

odwotania si¢ wedlug standardowych procedur obowiazujacych w szkole opisanych we WSO
szkoly. Moze o tym fakcie powiadomi¢ za pomoca WIADOMOSCI WYCHOWAWCE KLASY
lub Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

Rodzic na swoim koncie ma mozliwo$¢ zmiany hasta.

ROZDZIAL XII

UCZEN

. Na poczatkowych lekcjach zaje¢ komputerowych Uczniowie beda zapoznani przez nauczyciela

z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

. Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika

w szkole dostepnymi w POMOCY (opcje dziennika elektronicznego) i w odpowiednich
regulaminach dostepnych po zalogowaniu si¢ na swoje konto
https://uonetplus.vulcan.net.pl/swinoujscie.

. Dla ucznia, ktéremu ustalono indywidualny tok nauczania lub okresu specjalnej edukacji

majacej na celu przywrdcenie do prawidlowego funkcjonowania, mozna utworzy¢ osobng klase
przydzielajac nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

Uczniom z [ etapu edukacyjnego konto UCZNIA pomagaja zatozy¢é Rodzice/Prawni
opiekunowie, ktdrzy wczesniej wyrazili zgode na jego utworzenie.

. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane lub wykradzione przez

osob¢ nieuprawniong, Uczen zobowiazany jest do natychmiastowej zmiany hasta 1
poinformowania o tym fakcie Wychowawcg klasy.

Adres logowania dla ucznia jest szkolnym kontem ucznia na platformie edukacyjnej G Suite,
Office 365 TEAMS.

ROZDZIAL XIII
DOSTEP DO E- DZIENNIKA

Loginem do konta jest adres e-mail rodzica/prawnego opiekuna lub ucznia.

Rodzic dokumentuje fakt przekazania Wychowawcy lub w Sekretariacie szkoty adresu e-mail,
sktadajac swoj podpis na specjalnej liscie. (Zatacznik nr 1)

Adres e-mail moze by¢ tez przekazany w dokumentacji rekrutacyjne;.

Po otrzymaniu informacji od Wychowawcy o wprowadzeniu loginu do systemu, rodzic w celu
uzyskaniu dostepu do e-dziennika postepuje zgodnie z instrukcja.

W celu ustalenia nowego hasta (np. w przypadku zapomnienia), nalezy postepowac podobnie,
jak przy uzyskiwaniu dostepu do systemu UONET+ po raz pierwszy (tak jak przy tworzeniu
nowego konta). Zamiast klikng¢ w odsylacz Zatoz konto nalezy wtedy kliknagé w odsytacz
Przywré¢ konto.

Dostep do e-dziennika UONET+ mozliwy jest za pomoca jakiejkolwiek zaktualizowanej
przegladarki internetowej (np. Mozilla Firefox, Chrome, Internet Explorer).
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10.

1.

12.

Po otrzymaniu informacji od wychowawcy o wprowadzeniu loginu do systemu, rodzic w celu

uzyskaniu dostepu do e-dziennika postepuje zgodnie z instrukcja.

ROZDZIAL XIV
ZASTEPSTWA

Zastepstwa dorazne organizuje Wicedyrektor, a w przypadku jego nieobecno$ci Dyrektor
szkoty.

Do planowania zastepstw i informowania o nich stuzy modut Zastepstwa.

Zastepstwa przydzielane sg za nieobecnych nauczycieli z wyjatkiem nauczycieli biblioteki,
pedagoga, o ile w czasie swojej nieobecnosci nie realizujg obowiazkowych zaje¢ z uczniami,
ktére nie mogg zosta¢ zrealizowane w innym terminie.

W przypadku niemozliwosci przydzielenia zastepstwa innemu nauczycielowi zadania
opiekunczo-wychowawcze mozna powierzy¢ nauczycielowi S$wietlicy, bibliotekarzowi,
pedagogowi w ramach ich czasu pracy.

W przypadku niemozliwos$ci zorganizowania zastgpstwa (np. z powodu braku nauczycieli)
zajecia na skrajnych godzinach lekcyjnych odwotuje sig.

Odwotaniu skrajnych lekcji dzien wczesniej uczniow informuje Wychowawca klasy, a w
przypadku jego nieobecnosci Wicedyrektor szkoty.

Uczniom, ktorzy mimo odwotania skrajnych lekcji przyjda do szkoty, zapewnia si¢ opieke w
czytelni lub $wietlicy.

W pierwszej kolejnosci zastepstwa przydzielane sg nauczycielom, ktérzy na danej lekcji nie
realizujg zaplanowanych zaje¢ z powodu nieobecnosci oddziatu.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ taczenia grup lub oddziatéw, pod warunkiem zachowania
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy i nauki.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ jednorazowej zmiany planu lekcji, w tym przektadanie lekcji
skrajnych w miejsce lekcji z nieobecnym nauczycielem.

Nauczycieli o zaplanowanych zastepstwach informuje si¢ poprzez wpis w e-dzienniku w
module Zastepstwa.

W przypadku niezgloszonej wczesniej nieobecnosci nauczyciela zastepstwo moze zostac

zaplanowane w pozniejszym terminie.
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ROZDZIAL XV
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII
1. Postepowanie DYREKTORA SZKOLY w czasie awarii:

1) Dyrektor szkoty ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odno$nie zaistnienia
awarii s przestrzegane przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego,
Szkolnego Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli.

2) Dopilnowac¢ jak najszybszego przywrocenia prawidlowego dzialania systemu.

3) Zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego
funkcjonowania systemu.

2. Postepowanie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
W czasie awarii:

1) Obowigzkiem Szkolnego Administratora Dziennika FElektronicznego 1 Szkolnego
Administratora Sieci Informatycznej jest niezwloczne dokonanie naprawy w celu
przywrdcenia prawidlowego dzialania systemu.

2) O fakcie zaistnienia awarii 1 przewidywanym czasie jego naprawy Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora szkoly,
Nauczycieli oraz powinien skontaktowac si¢ bezposrednio z firmg VULCAN.

3) Jesli usterka moze potrwac diluzej niz jeden dzien Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje.

4) Jesli w szkole jest kontrola i nastgpila awaria systemu dziennika elektronicznego,
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia
1 udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z miesiecznych kopii bezpieczenstwa,
ktére ma w obowigzku robié.

3. Jesdli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu po
usunigciu awarii Nauczyciele niezwlocznie wprowadzaja dane do systemu z karty lekcji/zajeé
(Zatacznik nr 2).

4. Postepowanie NAUCZYCIELA w czasie awarii:
1) Nauczyciele maja obowigzek odnotowania osiggni¢¢ ucznidw na karcie lekcji.

2) wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
maja by¢ zgltaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych o0sob:

A) Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowej;
B) Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego lub
C) Sekretarzowi szkoty.

5. W zZadnym przypadku Nauczycielowi nie wolno podejmowaé¢ samodzielnej proby usunigcia
awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii osob do tego nieupowaznionych.
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ROZDZIAL XVI

POSTANOWIENIA KONCOWE

—

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziezy, wedlug zasad okreslonych w szkole.

2. Nie wolno przekazywaé zadnych informacji odno$nie np.: hasel, ocen, frekwencji itp.,

rodzicom i uczniom, droga telefoniczna.

Wszystkie dane osobowe ucznidow i ich rodzin sg poufne.

4. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
kazda utworzong kopi¢ Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi opisac:
kiedy zostala utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje odbior kopii w
sekretariacie szkoty.

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

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

7. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD

z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

9. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace
wymogi:

1) Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢
legalne oprogramowanie. Oprogramowanie 1 numery seryjne powinny byc¢
przechowywane w bezpiecznym miejscu.

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

3) Do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajace przed skokami napiecia.

4) Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedlug zasad
obowigzujacych w szkole.

10. Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Szkolny Administrator Sieci
Komputerowej. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywa¢ zadnych zmian w systemie
informatycznym komputerow.

11. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

12. Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawaé itp., licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnoscig szkoty.

13. W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke Szkolny Administrator
Dziennika FElektronicznego na polecenie Dyrektora szkoty, moze udostgpni¢ specjalne
konto w dzienniku elektronicznym, wedlug zasad okreslonych umowa z uczelnig
delegujaca studenta na praktyke pedagogiczng.

14. W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora, Administrator Dziennika Elektronicznego
udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie, informacje objete zakresem kontroli.

15. Zatwierdzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor
szkoty, po wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;.

16. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Zespole Szkolno — Przedszkolnym

w Swinoujéciu zatwierdzone na posiedzeniu Rady Pedagogicznej w dniu 22 wrzesnia 2020 r.

(98]
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Zalaczniki:

Zakacznik nr 1 — Zgoda rodzica/opiekuna na podanie swojego adresu e-mail do logowania
Zatacznik nr 2 — Karta lekcyjna na wypadek awarii

Zatacznik nr 3 — Zasady dokonywania zapisow w dzienniku elektronicznym Vulcan
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Zalacznik nr 1

ZGODA RODZICA (PRAWNEGO OPIEKUNA) NA PODANIE SWOJEGO
ADRESU E-MAIL DO LOGOWANIA

Wyrazam zgode na uzycie mojego adresu e-mail w celu uzyskania dostepu do konta rodzica w dzienniku
elektronicznym w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Swinoujsciu. Oswiadczam, iz hasto zabezpieczajgce
moje konto pocztowe jest znane tylko mnie. Zobowiqzuje sie nie udostgpniac¢ innym osobom hasta (w tym

mojemu dziecku) do konta w e — dzienniku.

Lp.

Imie i nazwisko ucznia| e-mail rodzica

Data/Podpis
rodzica/opiekuna prawnego
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KARTA LEKCYJNA NA WYPADEK AWARII

Zalacznik nr 2

Data........ccccevenneene Klasa.....ccooooevvierieeiieiins Wychowaweca.........cceeevveeenennnn.
Numer Przedmiot | Temat Podpis nauczyciela
lekcji
Lista klasy Frekwencja Oceny
1 (234 |5]|]6]7|8[]9]1 415 Informacje
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Zalacznik nr 3

ZASADY DOKONYWANIA ZAPISOW W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM Vulcan

WYCHOWAWCA WYPELNIA NASTEPUJACE ELEMENTY DZIENNIKA:

Zaktada dziennik oddzialu, uzupetnia dane ucznia i rodzicow.

Tworzy listy przedmiotdéw i nauczycieli uczacych w danym oddziale.

Zarzadza uczniami w swoim oddziale.

W porozumieniu z nauczycielem przedmiotu tworzy grupy przedmiotowe.

Wprowadza i modyfikuje plan lekcji.

Wycieczki, wydarzenia z zycia klasy.

Kontakty wychowawcy z rodzicami.

Usprawiedliwia nieobecnosci (réwniez z przyczyn szkolnych).

Ustala zwolnienia z przedmiotéw (WF).

Oceny zachowania uczniéw — wystawienie propozycji oraz ocen $rodrocznych i rocznych.

1) Ustalenie nie uczestniczenia przez ucznia w zajeciach (RELIGIA, ETYKA, WDZ)
2) W przypadku gdy uczen nie uczestniczy w zajeciach religii, etyki, wdz:

v w KARTOTECE UCZNIA wybicramy opcje NAUCZANIE INDY WIDUALNE i
zaznaczmy przy wskazanych przedmiotach ,,nie uczestniczy”,

v'w przypadku uczniéw nie uczestniczacych w religii w_$rodkowych lekcjach —
ustala si¢ grupe ,rb” (uczniowie przebywajacy w bibliotece) frekwencje
odnotowuje nauczyciel bibliotekarz, sprawujacy opieke nad uczniami.

3) Woyjscie klasy na kilku lekcjach (np. kino, teatr)

na dwa dni przed wydarzeniem wychowawca modyfikuje plan lekcji w zaleznosci od
realizowanych tresci przedmiotowych i wychowawczych (w przypadku kina wpisuje np. jezyk
polski, zaj. z wychowawca lub INNE ZAJECIA.

przypisuje nauczyciela, pod ktorego opieka bedzie klasa w czasie pobytu w kinie.

nauczyciel (sprawujacy opieke w kinie) odnotowuje temat i frekwencje. 3) Wycieczka klasowa

wychowawca na dwa dni przed wycieczka modyfikuje plan lekcji (usuwa przedmioty i dodaje
INNE ZAJECIA - wycieczka),

jezeli na wycieczce realizowane sa tresci przedmiotowe np. Festiwal Nauki (przyroda, historia
itp.) nalezy doda¢ rowniez przedmiot, ktore tresci dotycza,

wychowawca lub przypisany opiekun zapisuje frekwencj¢, temat realizowanych tresci
przedmiotowych w czasie wycieczki.

NUCZYCIEL WYPEYNIA NASTEPUJACE ELEMENTY DZIENNIKA:

1) Wprowadza rozktad zaje¢ z tematami w odpowiednim formacie do biblioteki internetowe;.

2) Wypetnia:

interfejs lekcyjny: temat, frekwencja, uwagi, wiadomos$ci (organizacja sprawdzianoéw, zad.

domowe).

3) Lekcja zgodna z planem:

* zalogowanie si¢ do dziennika,

* utworzy¢ lekcje — temat wpisac recznie lub wybrac z listy,
»  sprawdzi¢ obecnos¢ (nieobecno$ci, spoéznienia, oceny),
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* w razie potrzeby doda¢ ucznidw niewyjezdzajacych na wycieczke w celu sprawdzenia
frekwencji.

4) Zastepstwo:
» zalogowac sie do dziennika,
* utworz lekcje — wybraé z listy przedmiot, temat, oraz zaznaczyé ZASTEPSTWO,
*  sprawdzi¢ obecnos¢ (nieobecno$ci usprawiedliwia wytacznie — wychowawca),
* inne czynno$ci wynikajace z lekcji (spodznienia, oceny, uwagi),

5) Wydarzenia szkolne (np. spotkania z podroznikiem, teatr profilaktyczny) trwajace 1-2 godz.
lekcyjne:

* zalogowac si¢ do dziennika,

* wybra¢ INNE ZAJECIA,

* sprawdzi¢ obecnos¢ (nicobecnosci usprawiedliwia wytacznie — WYCHOWAWCA),
* inne czynnosci wynikajace z lekcji (spo6znienia, uwagi).
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