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ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

W szkole, za posrednictwem strony: https://uonetplus.vulcan.net.pl/powiatklodzki/
funkcjonuje elektroniczny dziennik. To oprogramowanie oraz zwigzane z nim ushugi
dostarczane sa przez firm¢ zewngtrzng, wspoOlpracujaca ze szkola. Podstawa dzialania
dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego

przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujagca prace
dziennika internetowego, pracownicy szkoty, ktorzy majg bezposredni dostep do edycji
przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegdtowa
odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomig¢dzy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujacego w Polsce prawa.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w | Liceum
Ogolnoksztatcagcym im. Bolestawa Chrobrego w Ktodzku jest Dyrektor.
Kontakt z Administratorem:
Adres do korespondencji: ul. Wojska Polskiego 11, 57-300 Ktodzko
E-mail: lo_chrobry@powiat.klodzko.pl Tel 74 867 26 00
Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania I Liceum Ogolnoksztatcagcego im. Bolestawa Chrobrego w
Ktodzku, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze si¢ Pani/Pan skontaktowac si¢
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych piszac na adres E-mail:iod@koptyra.pl;
Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacia obowigzkéow wynikajgcych
Z Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie

sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji

(Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 1003).

Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie ma, zgodnie z Ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997r. o Ochronie Danych Osobowych, dostep do raportu ws. zawartych w
systemie danych o:

Informac;ji identyfikujacych osobe (swoje dziecko).

Listy loginow uzytkownikow uprawnionych do edycji danych (Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego, Dyrektorow Szkoty, Wychowawcy, Pracownika
Sekretariatu).

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

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na

poczatkowych godzinach wychowawczych, zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze
sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego ( wyjatkowo w roku
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szkolnym 2020/2021 dostep do dziennika dla uczniéow i rodzicow zostanie udostepniony
w listopadzie 2020 r.).

Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacj¢

zapisow, ktore zamieszczone sg w:

e  Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

e Przedmiotowych Systemach Oceniania.
Wewnatrzszkolny System Oceniania jest zawarty w Statucie szkoty.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych
opiekundw), uczniow oraz pracownikow szkoty okreslone s3 w umowie zawartej pomiedzy
firmg zewnetrzng dostarczajacg system dziennika elektronicznego a placowka szkolng
Z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo dostepu do informacji o swoim dziecku.
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ROZDZIAL 11. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

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

Hasto na kontach uzytkownikéw musi by¢ okresowo zmieniane. Hasto musi si¢ sktada¢ co
najmniej z 8 znakow i1 by¢ kombinacjg liter i cyfr, oraz duzych i matych znakéw oraz znakow
specjalnych. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiang hasta.

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

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

Hasto umozliwiajace dostgp do zasobdéw sieci kazdy uzytkownik (Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy,
Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen) utrzymuje w tajemnicy rowniez po
uptywie ich waznosci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez
osob¢ nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta
| poinformowania o tym fakcie DYREKTORA SZKOLY.

W dzienniku internetowym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:
e ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE.
- Uprawnienia wynikajgce z umowy - nadzorowane przez firme¢ zewngtrzng.
e ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Szkolnego Dziennika
Elektronicznego).
o Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie,
nauczyciele, przedmioty, lekcje,
Weglad w liste kont uzytkownikow,
Zarzadzanie zablokowanymi kontami,
Zarzadzanie ocenami w calej szkole,
Zarzadzanie frekwencja w calej szkole,
Wglad w statystyki wszystkich uczniow,
Wglad w statystyki logowan,
Przegladanie ocen wszystkich uczniow,
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,
Dostep do wiadomosci systemowych,
Dostep do ogloszen szkoty,
Dostep do konfiguracji konta,
Dosjt@p do wydrukéw,

0O 0O O 00 0O o O o 0 o o
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o Dosjte;p do eksportow,
o Zar%qdzanie planem lekcji szkoty,
o Dosjte;p do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.
e DYREKTOR SZKOLY z uprawnieniami administracyjnymi.
o Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow,
o Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca
- jesli Szkolny Administrator

]

Dziennika Elektronicznego wiaczyt takie uprawnienie,
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotéw,
Edycja danych wszystkich uczniow,
Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
Wglad w statystyki logowan,
Przegladanie ocen wszystkich uczniow,
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,
Dostep do wiadomosci systemowych,
Dostep do ogloszen szkoty,
Dostep do konfiguracji konta,
Dostep do wydrukow,
Dostep do eksportow,
Dostep do raportow,
Zarzadzanie swoim planem lekc;ji,
o Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim
e WYCHOWAWCA KLASY
o Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji,
o Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,
o Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest

O O 0O OO0 OO O o O o0 o o

wychowawcg - jesli Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
wlaczyl takie uprawnienie, Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych
przedmiotow,

o Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.
Edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca,

o Wglad w statystyki wszystkich uczniow klasy, ktorej nauczyciel jest
wychowawcg, Wglad w statystyki logowan uczniéw swojej klasy,

o Przegladanie ocen wszystkich uczniéw klasy, ktérej nauczyciel jest
wychowawca,

o Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw klasy, ktorej nauczyciel jest
wychowawca,

o Dostep do wiadomosci systemowych,

o Dostep do ogloszen szkoty,

o Dostegp do konfiguracji konta,

o Dostep do wydrukow,

o Dostep do eksportow

o Zarzadzanie swoim planem lekcji

e NAUCZYCIEL

o Zarzadzanie tematami prowadzonych lekc;ji.

| © Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
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Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji.
Wglad w dane wszystkich uczniow.
Przegladanie ocen wszystkich ucznidow w zakresie nauczanego przedmiotu.

0O O O O

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow w zakresie nauczanego
przedmiotu.

Dostep do wiadomosci systemowych.
Dostep do ogloszen szkoty.

Dostep do konfiguracji konta.

Dostep do wydrukow.

Dostep do eksportow.

Zarzadzanie swoim planem lekcji.

e SEKRETARIAT

Zarzadzanie listami klas.

Wglad w list¢ kont uzytkownikow.

O O O O O O

o O O

Wglad w statystyki logowan.
o Tworzenie statystyk.
e RODZIC
o Przegladanie ocen swojego podopiecznego.
Przegladanie i usprawiedliwianie nieobecnosci swojego podopiecznego.
Dostep do uwag dotyczacych swojego podopiecznego.
Dostep do wiadomosci systemowych.
Dostep do komunikatow.
o Dostep do konfiguracji wlasnego konta.
e UCZEN
o Przegladanie wlasnych ocen.
o Przegladanie wilasnej frekwencji.
o Dostep do wiadomosci systemowych.
o Dostep do komunikatow.
o
¢

o O O O

Dostep do konfiguracji wtasnego konta.
Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA 1
REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich
oraz administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz Administratora Vulcan Service. Aktualna lista uprawnien publikowana
jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoly oraz
Szkolnego Administrator Dziennika Elektronicznego.
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ROZDZIAL 111. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty
KOMUNIKATY i UWAGI.

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych nie udostepnia zasoboéw dziennika osobom trzecim.

Szkota nie przewiduje innych form przekazywania informacji rodzicom i uczniom niz
przewidziane w dzienniku elektronicznym. (zapis bedzie obowigzywal od 4.11.2020 r.)
Szkota moze na zyczenie rodzica (prawnego opiekuna) udostepnic¢ papierowe wydruki, ktore
sa przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego. W szczego6lnych
sytuacjach szkota moze informowac¢ rodzica w formie pisemne;.

Pracownikom szkotly, nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sa poufne. Nie wolno
przekazywaé zadnych informacji odno$nie np.: hasel, ocen, frekwencji, itp., rodzicom i
uczniom, drogg telefoniczna, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

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

Modut KOMUNIKATY stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywa¢, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomos$ci lub
odpowiedzi na pytanie, oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie oséb np.
uczniom tylko jednej klasy.

Modut KOMUNIKATY nie moze zastgpi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore
regulujg przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

Modul KOMUNIKATY nie moze stuzy¢ do informowania o naglej nieobecnos$ci ucznia w
szkole.

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module KOMUNIKATY, jest
roOwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci treSci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacj¢ potwierdzajaca
odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rOwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej
do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne

zachowanie itp. wymaga szczegodlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tre§¢ do
rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg modutu UWAGI.
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Wiadomos$ci odznaczone, jako UWAGI, bedg automatycznie dodawane do
kartoteki danego ucznia z podaniem:
e Daty wystania,
e Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,
e Adresata,
e Temat i treSci uwagi.

Odznaczenie przez rodzica przeczytanej UWAGI w swojej zakladce Uwagi
W dzienniku elektronicznym, nie powoduje jej usuni¢cia z systemu.

Za pomoca OGLOSZEN mozna powiadamia¢ uczniéw i rodzicow o zebraniach
Z rodzicami, licie obowigzujacych lektur, itp. Modut ten nalezy wykorzystywaé, gdy
niepotrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig
odpowiedzi.

Modut KOMUNIKATY daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:
e Wszystkim uczniom w szkole,
e  Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczgszczajacych do szkoty,
e Wszystkim nauczycielom w szkole.

Nie nalezy usuwac nieaktywnych ogloszen, kasowac przeczytanych wiadomosci
znajdujacych, czy terminéw wydarzen. Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO Iub DYREKTOR SZKOLY
zamyka rok szkolny archiwizujgc dane oraz da mozliwo$¢ poprawnego odczytania ich
W przysztosci.
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ROZDZIAL 1V. ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

Po stronie firmy sa wyznaczone osoby, ktore sa odpowiedzialne za kontakt ze szkota.

Zakres ich dziatalno$ci okresla umowa zawarta pomigdzy firma i Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL V. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny

jest Dyrektor szkoty, ktory petni funkcje SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO lub nauczyciel wyznaczony przez Dyrektora szkoty.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga 1 po dokladnym
rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca si¢, aby funkcj¢ ta pelnit
nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktory sprawnie postuguje si¢ systemem i zostal w tym
zakresie odpowiednio przeszkolony.

Do podstawowych obowigzkéw SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO nalezy:

Wprowadzanie nowych uzytkownikdw systemu 1 przeszkolenie w tym celu
wychowawcoéw klas,

Na poczatku kazdego roku szkolnego Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego moze dokonaé¢ grupowej aktywacji kont uzytkownikéw po
otrzymaniu listy od Wychowawcow Klas,

Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, na prosbe
DYREKTORA SZKOLY, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO upowazniony jest do uzupetnienia i1 aktualizacji planéw lekc;ji
poszczegblnych klas,

W razie zaistnialych niejasnosci Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
ma obowigzek komunikowania si¢ z WYCHOWAWCAMI KLAS 1lub
Z przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu jak
najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidlowego aktywowania kont,

Za poprawnos$¢ tworzonych jednostek 1 klas, list nauczycieli, przydzialy zajec,
nazewnictwo przedmiotéw i wiele innych elementow, ktérych edycja mozliwa jest
tylko z konta administratora, odpowiada SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO w porozumieniu z DYREKTOREM SZKOLY.
Catkowitego wusunigcia ucznia lub nauczyciela z systemu, SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze dokona¢ tylko w
okresie od 1 do 15 wrzes$nia. Po tym terminie nie wolno catkowicie usuwac¢ nikogo z
dziennika elektronicznego, az do rozpoczgcia nowego roku szkolnego.

Przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO musi wykona¢ niezwlocznie po otrzymaniu
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takiej WIADOMOSCI od DYREKTORA SZKOLY LUB SEKRETARIATU
SZKOLY. Przeniesienia dokonuje wedlug zasad okreSlonych w dzienniku
elektronicznym, przenoszac wszystkie dane o ocenach i frekwencji do nowej klasy,

o Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO wprowadza dane
onowym uczniu w porozumieniu z SEKRETARIATEM SZKOLY LUB
DYREKTOREM,

e Zapozna¢ uzytkownikdw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

e Informacje o0 nowoutworzonych kontach SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO ma obowigzek przekaza¢ bezposrednio ich
wlascicielom lub wychowawcom klas. W razie nieznajomos$ci danej osoby,
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO ma prawo
sprawdzi¢ legitymacje szkolng lub dowodd osobisty celem weryfikacji tozsamosci
osoby,

e SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO logujac si¢ na
swoje konto, musi zachowywaé =zasady bezpieczenstwa (mie¢ =zainstalowane
| systematycznie aktualizowa¢ programy zabezpieczajace komputer),

e SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, ma
obowigzek co 30 dni zmienia¢ hasto. Hasto musi si¢ sktada¢ z co najmniej 8 znakow
I by¢ kombinacjg duzych i matych liter, cyfr oraz znakoéw specjalnych,

e Do obowigzkow SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO nalezy systematyczne sprawdzanie wiadomosci na swoim
koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie,

e Pomoc SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
dla innych uzytkownikéw systemu bedzie dostepna w godzinach jego pracy,

e SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO ma
obowigzek systematycznie umieszcza¢ wazne ogloszenia lub powiadamia¢ za pomoca
KOMUNIKATOW, odpowiednich uzytkownikow dziennika elektronicznego
w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu,

e Powinien promowa¢ 1 przedstawia¢ wszystkim uzytkownikom, mozliwosci
wykorzystywania danego systemu, stosowania moduldw mogacych usprawnic¢
przeptyw informacji w szkole.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wptyw na bezposrednie
funkcjonowanie zaje¢ 1 szkoly, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO moze dokona¢ wylacznie za zgoda Dyrektora szkoty.

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze poprosi¢
DYREKTORA SZKOLY o zwotanie specjalnej rady pedagogicznej w celu przeglosowania
nowych ustawien w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia
Z obstugi systemu.

Kazdy zauwazony i zgloszony SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO, przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony
Dyrektorowi szkoty 1 firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie
dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).
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Jesli nastgpi zablokowanie konta NAUCZYCIELA, SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinien:
o Skontaktowaé si¢ osobiscie z nauczycielem 1 wyjasni¢ powod blokady.

e W razie =zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme¢
nadzorujaca, poprzez wystanie informacji do ADMINISTRATORA VULCAN

SERVICE.

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO jest
zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu zadnych danych konfiguracyjnych mogacych
przyczyni¢ si¢ na obnizenie poziomu bezpieczenstwa.
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ROZDZIAL VI. DYREKTOR SZKOLY

Dyrektor Szkoly moze obowiazki wynikajace z Rozdzialu VI przekaza¢ swojemu zastepcy.

Za kontrolowanie poprawno$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada

DYREKTOR SZKOLY. Przed rozpoczgciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania,
DYREKTOR SZKOLY uzupehia i aktualizuje plany lekcji poszczegdlnych klas.

Do 30 wrzesnia DYREKTOR SZKOLY sprawdza wypehienie przez nauczycieli

danych potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

DYREKTOR SZKOLY jest zobowigzany:

Systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan,

Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicéw i uczniow,
Bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomocg KOMUNIKATOW,

Whpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczeg6lnych klas 1 nauczycieli w
KOMUNIKATACH,

Kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty,
poprawnos¢, systematycznosé, rzetelnosc¢ itp. dokonywanych wpisow przez
nauczycieli,

Dochowywac¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa,

DYREKTOR SZKOLY ma obowigzek wyznaczy¢ druga osobg, ktéra moze petic role
SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO w przypadku
niemoznosci petnienia tej funkcji przez pierwsza.

Do obowigzkéw DYREKTORA SZKOLY nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

Nauczycieli szkoty,

Nowych pracownikow szkoty,
Uczniow,

Pozostalego personelu szkoty.
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ROZDZIAL VII. WYCHOWAWCA KLASY

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez DYREKTORA
SZKOLY WYCHOWAWCA KLASY. Kazdy WYCHOWAWCA KLASY jest
odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego swojej klasy.

WYCHOWAWCA KLASY powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na modul Edycja
Danych Uczniéow. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do po6zniejszego wydruku
swiadectw, powinien réwniez wypetic pola odnosnie telefonow rodzicéw oraz, jesli dziecko
posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni, odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

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

Do 15 wrzes$nia w dzienniku elektronicznym, WYCHOWAWCA KLASY sprawdza dane
uczniow swojej klasy.

W dniu poprzedzajacym posiedzenie semestralnej lub rocznej Rady Pedagogicznej
WYCHOWAWCA KLASY dokonuje wydrukow odpowiednich statystyk, podpisuje je i
przekazuje Dyrektorowi szkoty.

Oceny z zachowania wpisuje WYCHOWAWCA KLASY wedtug zasad okreslonych w
WSO.

Przed data zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy WYCHOWAWCA
KLASY jest zobowigzany do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku
elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

W przypadku przej$cia ucznia do innej szkolty lub klasy, SEKRETARIAT SZKOLY
przenosi go do innej klasy lub zglasza ten fakt SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO i WYCHOWAWCY KLASY poprzez wyslanie
KOMUNIKATU. Na podstawie takiej informacji SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze przenies¢ go do innej klasy.

Skreslenia ucznia z listy ucznibw moze dokona¢ SEKRETARIAT SZKOLY lub
DYREKTOR. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, jednak
dotychczasowe jego dane odno$nie ocen i frekwencji beda liczone do statystyk.

Na prosbe drugiej szkoly WYCHOWAWCA KLASY moze wydrukowaé z systemu
kartotek¢ ucznia zawierajaca catosciowg informacje o przebiegu edukacji danego ucznia
| przekaza¢ ja do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢
W sposob umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat te
dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.
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Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe
wprowadza SEKRETARIAT SZKOLY, DYREKTOR lub SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje WYCHOWAWCA
KLASY wraz ze SZKOLNYM ADMINISTRATOREM DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO. W celu sprawdzenia poprawnosci wydrukow WYCHOWAWCA
KLASY ma obowigzek przekazania tych $wiadectw trzeciemu nauczycielowi do
sprawdzenia.

WYCHOWAWCA KLASY moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciagu calego
dnia zaje¢, tylko wtedy, gdy zostaly one wczes$niej zgloszone, lub wynikly z przyczyn
niezaleznych od ucznia.

W dniu poprzedzajagcym zebrania z rodzicami WYCHOWAWCY moga drukowad
z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do
wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, NAUCZYCIEL ani
WYCHOWAWCA KLASY nie majg obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach
poza okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego.

Nauczyciele maja obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnosci 1 inne ustalone w szkole
kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposob zapisu w calej szkole da mozliwosé
wyswietlania biezacej procentowej frekwencji i wielu waznych statystyk przydatnych
w pracy dydaktyczno - wychowawczej szkoty.

WYCHOWAWCA KLASY nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow
w klasie, w ktorej nie jest wychowawcg poza przedmiotem, ktdrego uczy.

WYCHOWAWCA KLASY wpisuje uczniom swojej klasy semestralng i konhcoworoczna
ocen¢ z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedlug zasad
okreslonych w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

WYCHOWAWCA  KLASY ma obowigzek poinformowa¢ SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO o0 podziale na grupy swojej
klasy do 15 wrzes$nia.

Plan lekcji bedzie publikowany na kontach uczniéw oraz rodzicow. W przypadku zmian
w planie lekcji WYCHOWAWCA KLASY jest zobowigzany do niezwlocznego
poinformowania o tym fakcie SZKOLNEGO ADMINISTRATORADZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO (maksymalnie w ciggu tygodnia).
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WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek do 15 wrzesnia uzupetni¢ wszystkie dane
odnosnie klasy i uczniow zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, inne
informacje o uczniu itp. a nast¢pnie systematycznie uzupetnia¢ i aktualizowac inne wpisy.

Na poczatkowych godzinach zajg¢ z wychowawca nauczyciel powinien wyjasni¢
uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek osobiscie
zebra¢ adresy poczty internetowej ucznidow. Na tym zebraniu przekazuje podstawowe
informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje gdzie i jak mozna
uzyskac¢ pomoc w jego obstudze.
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ROZDZIAL VIII. NAUCZYCIEL

Kazdy NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie
do dziennika elektronicznego:
e Ocen czastkowych.
e Przewidywanych ocen semestralnych i rocznych.
e Ocen semestralnej i rocznej w klasach w ktorych prowadzi zajecia wedlug zasad
okreslonych w WSO.

Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu
dziennika elektronicznego za pomocg komputera i ponosi za to caltkowita odpowiedzialnos¢
w tym zakresie.

NAUCZYCIEL korzystajac z  komputera, ma  obowigzek prowadzi¢ lekcje
Z wykorzystaniem elementow MODULU LEKCYJNEGO.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez SZKOLNEGO ADMINISTRATORA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO dla kazdego NAUCZYCIELA jest obowiazkowe.

NAUCZYCIELE s3 zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone
danych osobowych wedtug przepiséw obowigzujacych w szkole.

Kazdy NAUCZYCIEL na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza
1 wpisuje do dziennika elektronicznego obecnos$¢ ucznidw na zajeciach. W trakcie trwania
zaje¢ uzupehia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.

NAUCZYCIEL ma obowigzek systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zajeé
| sprawdzac¢ ich realizacjg.

Kazda ocena ma mie¢ przydzielong kategorig¢, wage oraz powinna by¢ zaznaczona, ze jest
liczona do $rednie;.

Szczegbdtowe zapisy odnosnie ocen okreslajg Przedmiotowe Systemy Oceniania.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez
podania przyczyn takiego postgpowania.

Jesli NAUCZYCIEL pomyli si¢ wprowadzajac btedng ocen¢ lub nieobecno$¢, powinien
jak najszybciej dokona¢ korekty.

O nieobecnosci ucznia na sprawdzianie, kartkowce informuje wpis — 0. Po uzupelnieniu
przez ucznia danej zalegtosci oceng te nalezy zmieni¢ na wlasciwg z danego ,,zaliczenia”.
Nieobecno$é ,,-”
zmieniona na:

wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze byc
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e Nieobecnos¢ usprawiedliwiong - U.

¢ Nieobecno$¢ usprawiedliwiong przez szkotg — ns.
e Spdznienie - Sp.

e Spodznienie usprawiedliwione — su.

e Zwolnienie — z.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie KOMUNIKATY oraz systematycznie udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie
NAUCZYCIEL jest kontrolowany przez DYREKTORA SZKOLY.

W wyznaczonym terminie przed posiedzeniem semestralnej lub rocznej rady
pedagogicznej wszyscy nauczyciele sa zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen
semestralnej lub koncoworocznych w dzienniku elektronicznym.

Na dzien przed zebraniem z rodzicami NAUCZYCIEL ma obowigzek uzupetnienia
wszystkich ocen czastkowych do dziennika elektronicznego, na podstawie ktérych w dniu
zebrania z rodzicami drukowane beda w szkole odpowiednie kartki informacyjne dla
rodzicow.

Na podstawie obliczen w systemie dziennika internetowego, uwzgledniajagcego wagi
ocen, NAUCZYCIEL wystawia oceny klasyfikacyjne wedtug zasad okreslonych w Statucie
Szkoty.

Jezeli nauczyciel potrzebuje zwolni¢ ucznia z zaj¢¢, np. udziat w zawodach sportowych, o
fakcie tym (z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem) powinien poinformowaé dyrektora
szkoty oraz wychowawce klasy, za pomocg KOMUNIKATOW lub osobiscie.

Jesli wymaga tego specyfika przedmiotu NAUCZYCIEL moze okresli¢ szczegdtowe
zasady oceniania w Przedmiotowym Systemie Oceniania dla danego przedmiotu.

Wszyscy NAUCZYCIELE w szkole maja obowigzek tak planowaé swoje prace pisemne, aby
nie zostaly naruszone zasady opisane w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

Jesli NAUCZY CIEL uzywa laptopa musi pamigtac aby:
¢ Nie udostepnia¢ komputera 0sobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp.).
e Nie logowac si¢ do nieznanych sieci.

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
przekazywa¢ danych dostepowych do konta.

NAUCZYCIEL jest zobligowany dopilnowa¢, aby uczen lub osoba postronna nie miata

dostepu do komputera, z ktorego nauczyciel (Wychowawca Klasy) loguje si¢ do dziennika
elektronicznego.
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W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, NAUCZY CIEL powinien
niezwlocznie powiadomi¢ DYREKTORA SZKOLY.

Po zakonczeniu pracy NAUCZY CIEL musi pami¢ta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

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

Przed przystapieniem do pracy NAUCZYCIEL zobowigzany jest do sprawdzenia czy
sprzet nie zostat w widoczny sposdb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia
takiego stanu rzeczy niezwlocznie powiadomi¢ o tym SZKOLNEGO ADMINISTRATORA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

NAUCZYCIEL powinien dba¢ aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byty widoczne dla oséb trzecich.

W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZYCIEL ma obowigzek wylogowania si¢
Z systemu.
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ROZDZIAL IX. SEKRETARIAT

Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialny jest DYREKTOR SZKOLY lub
osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie DYREKTORA SZKOLY,
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze przydzieli¢
osobie pracujacej w sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak
zadnych mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen 1 frekwencji w zadnej klasie szkoty.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sg zobowigzane do przestrzegania przepisoOw
zapewniajacych ochron¢ danych osobowych i dobr osobistych uczniow, w szczegdlnosci aby
nie podawac hasel do systemu drogg, ktora nie zapewnia weryfikacji dot. tozsamosci osoby
(np. droga telefoniczng).

Pracownicy sekretariatu szkoty sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odno$nie nieprawidtowego dziatania i1 funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii zgloszonej przez NAUCZYCIELA SZKOLNEMU
ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

Pracownicy sekretariatu sa zobowigzani do  przekazywania informacji
DYREKTOROW!I, wychowawcom, pedagogom, SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO o zapisaniu, skresleniu lub przeniesieniu ucznia
z klasy do klasy w formie KOMUNIKATU.
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ROZDZIAL X. RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE

RODZICE (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposéb zapewniajacy ochrong dobr
osobistych innych uczniow.

Na poczatku roku szkolnego RODZIC ma obowiazek ztozy¢ wniosek o dostep do
dziennika elektronicznego. (od roku szkolnego 2021/2022)

Po otrzymaniu wiadomosci powitalnej z systemu, RODZIC ustawia hasto w swoim
koncie (hasto powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakow, sktadaé si¢ z wielkich 1 matych liter,
cyfr oraz znakow specjalnych).

RODZIC ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika ocen w szkole, dostgpnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH
dostepnych po zalogowaniu si¢ na swoje konto, Statutem Szkoty 1 Zasadami Funkcjonowania
Dziennika Elektronicznego.

Istnieje =~ mozliwo$¢  odrgbnego  dostgpu  do  systemu dla  obojga
RODZICOW/opiekunéw, musza oni mieé jednak odrebna poczte internetowa.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ kontrolowania przez jednego RODZICA/opiekuna wiecej
niz jednego dziecka uczeszczajacego do tej samej szkoty na jednym koncie.

Dostep RODZICOW i ich dzieci do poszczegblnych modutéw w dzienniku
elektronicznym jest okreSlony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firma a
DYREKTOREM SZKOLY.

RODZIC osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty 1

ma obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

Jesli wystepuja bledy we wpisach do dziennika elektronicznego, RODZIC ma
obowigzek powiadomié¢ o tym fakcie za pomoca KOMUNIKATOW WYCHOWAWCE
KLASY lub SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

RODZIC moze usprawiedliwia¢ nieobecnosci swojego dziecka/podopiecznego na
zasadach okreslonych w Statucie Szkoty.
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ROZDZIAL XI. UCZEN

Na poczatkowych godzinach zajg¢ z wychowawca 1 lekcjach informatyki
UCZNIOWIE beda zapoznani przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole. (nie dotyczy roku szkolnego 2020/21)

UCZEN ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika ocen w szkole.

Dla UCZNIA, ktoremu ustalono indywidualny tok nauczania lub okresu specjalnej
edukacji majacej na celu przywrocenie do prawidtowego funkcjonowania, tworzy si¢ osobng

klas¢ przydzielajac nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

UCZEN przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same
prawa, obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.
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ROZDZIAL XII. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Postepowanie DYREKTORA SZKOLY w czasie awarii.

DYREKTOR SZKOLY ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie
zaistnienia awarii sg przestrzegane przez SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO.

Dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu™?

Zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

Postepowanie w czasie awarii.

Obowiazkiem SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO jest niezwloczne dokonanie naprawy w celu przywrdcenia
prawidtowego dziatania systemu.

O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA

ELEKTRONICZNEGO powinien powiadomi¢ DYREKTORA SZKOLY oraz
NAUCZYCIELI.

Jesli usterka moze potrwaé dtuzej niz jeden dzieh SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju
nauczycielskim odpowiednig informacjg.

Jesli z powodow technicznych SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO nie ma mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym
dniu powiadomi¢ o tym fakcie DYREKTORA SZKOLY.

Jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwo$ci wprowadzenia danych do systemu
po usunigciu awarii, Nauczyciele niezwlocznie wprowadzaja dane do systemu ze swoich
notatek.

Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:

e NAUCZYCIELE maja obowigzek odnotowania osiggnie¢ uczniow.

e Wszystkie awarie sprzgtu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych
maja by¢ zglaszane osobi$cie w dniu ich zaistnienia jednej z wymienionych oséb:
DYREKTOROWI SZKOLY, SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO, Pracownikowi SEKRETARIATU szkoty.
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e Zalecana forma zglaszania awarii jest uzycie KOMUNIKATOW w systemie
dziennika ELEKTRONICZNEGO, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢
nastgpujace powiadomienia:

o Osobiscie,
o Telefonicznie,
o Zapomocg poczty e-mail.

e W zZadnym przypadku NAUCZYCIELOWI nie wolno podejmowaé samodzielnej
proby usunigcia awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii oséb do tego
niewyznaczonych.
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ROZDZIAL XIII. 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 kradziez.

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicoéw odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w szkole np. innym
szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sagdowego.

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 zobowigzuja
si¢ do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych
Osobowych, potwierdzajac to wlasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spelnia¢ nastepujace
Wymogi:

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

o Wszystkie urzadzenia 1 systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba
kompatybilne.

e Instalacji oprogramowania moze dokonywa¢ tylko SZKOLNY ADMINISTRATOR
SIECI KOMPUTEROWE]. Uczef ani osoba trzecia nie moze dokonywaé¢ zadnych
zmian w systemie informatycznym komputerow.

e Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

e Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowac, odsprzedawaé, itp. Licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnoscig szkoty.

e Przechowywa¢ informacje kontaktowe do serwisOw nalezy w bezpiecznym miejscu.
Nalezy zawsze uzywac potaczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrzne;.

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO na polecenie DYREKTORA
SZKOLY, moze udostepni¢ specjalne konto w dzienniku elektronicznym wedlug zasad
okreslonych umowag z uczelnig delegujaca studenta na praktyke pedagogiczna.

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie DYREKTORA SZKOLY, na czas kontroli SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, udost¢pnia wyznaczonej do tego
celu osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym dajace mozliwo$¢ sprawdzenia
prawidtowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.
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Szkota powinna posiada¢ co najmniej dwa tacza do Internetu skonfigurowane w taki
sposob, aby w czasie awarii jednego istniata szybka mozliwos¢ przetaczenia na rezerwowe.

Zatwierdzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje DYREKTOR
SZKOLY.

Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w I Liceum Ogo6lnoksztatcacym im.
Bolestawa Chrobrego w Ktodzku wchodzg w zycie z dniem 6.11.2020 r.
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XIV MATERIALY POMOCNICZE

Dziennik lekcyjny UONET+
Materialy pomocnicze

https://uonetplus-dziennik.vulcan.net.pl/powiatklodzki

Opracowanie zawiera porady i ustalenia dotyczqce korzystania 7 dziennika UONET+
w I Liceum Ogolnoksztatcqcym im. Bolestawa Chrobrego w Klodzku

Rejestrowanie lekcji

Nauczyciele rejestrujg (tworza) wytacznie prowadzone przez siebie lekcje.

Jezeli z jakiegokolwiek powodu lekcja nie odbylta si¢ w terminie wynikajacym z planu
nauczyciel, ktory jej nie prowadzil nie dokonuje zadnego wpisu (za wyjatkiem lekcji
przeniesionej na inny termin).

Nauczyciele rejestruja lekcje zgodnie ze stanem faktycznym.

Jezeli w czasie lekcji odbywajg si¢ inne niz planowane zajecia, w czasie tworzenia
lekcji nalezy wybra¢ odpowiedni przedmiot. Jezeli sg to zajecia nieprzedmiotowe (wycieczka,
Dzien Sportu, rekolekcje, akademia w auli, wyjscie do teatru, lekcja odwotana, klasa
zwolniona itp.) nalezy zarejestrowac lekcje typu Inne zajecia i opisaé w polu Inne zajecia
typ lub typ i tematyke zajec).

Wychowawcy na podstawie zastepstw rejestruja w swoim oddziale lekcje, ktore z
r6znych powodow nie moga by¢ zarejestrowane przez nauczyciela (nieobecnos$¢ nauczyciela,
prowadzenie zaje¢ z oddzialem przez wychowawceg zamiast planowanej lekcji itp.).

Kazdy nauczyciel ma obowigzek po zakonczeniu miesigca wygenerowac zestawienie
swoich brakow w dzienniku (Dziennik- Nauczyciel- Zestawienia- Kontrola- Braki w

dziennikach) oraz uzupeti¢ brakujace wpisy.

Kazdy wychowawca ma obowigzek po zakonczeniu miesigca wygenerowac

zestawienie brakow w dzienniku dla  swojego oddziatu (Dziennik-
Wychowawca- Zestawienia- Kontrola- Braki w dziennikach) oraz uzupehic
brakujace wpisy.

System przyvimuje za braki sytuacje, gdy utworzono lekcje, lecz nie wpisano tematu lub

frekwencji. Rowniez w svtuacji, gdy w planie oddzialu jest zaplanowana lekcja, a w dzienniku

nie pojawil sie wpis potwierdzajqgcy jej odbycie lub inny wpis potwierdzajgcy inng lekcje lub
inne zajecia zamiast zaplanowanych.
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Brakiem jest rowniez zrealizowanie lekcji z inng grupg lub niecalq klasq o ile

wystepuje niezgodnosc z zaplanowanymi w planie zajeciami.

Nauczyciel prowadzacy lekcje sprawdzajac frekwencj¢ umieszcza wytacznie wpisy
Obecny, Nieobecny lub SpéZnienie. Wpisywaniem zwolnien, usprawiedliwien, nicobecnosci
na potrzeby szkoty itp. zajmuje si¢ wylgcznie wychowawca. Wyjatkiem sg nauczyciele WF,
ktorzy o ile uczen przedstawi zwolnienie wpisujg je do frekwencji.

Utworzenie lekcji jest rownoznaczne z potwierdzeniem, Ze lekcja si¢ odbyla.

Nie nalezy tworzy¢ lekcji wprzod — jest to sprzeczne z zasadami dokumentowania
lekcji w dziennikach. W razie trudno$ci w dostepic do dziennika nalezy odnotowaé fakt
odbycia lekcji w pdzniejszym terminie.

Sytuacje nietypowe:

e Lekcja dodatkowa (w okienku, przed lub po wtasnych lekcjach).
Tworzymy lekcje w odpowiednim terminie (Lekcja- Utworz lekcje) wybierajac
odpowiedni oddziat, grupg i przedmiot.

e Lekcja przeniesiona (na okienko, przed lub po wtasnych lekcjach).
Tworzymy lekcje w odpowiednim terminie (Lekcja- Utworz lekcje) wybierajac
odpowiedni oddziat, grupg i przedmiot.
Lekcji, ktora nie dobyta si¢ w normalnym terminie nie tworzymy (pozostanie szara na
spisie lekcji). Jezeli na lekcji, ktéra nie odbyta si¢ w normalnym terminie
przewidziana zostata inna lekcja — inny nauczyciel tworzy tam swoje zajecia, jezeli
natomiast oddzial byl zwolniony - wychowawca na podstawie zastepstw usuwa z
planu oddziatu lekcje, ktora zostala przeniesiona lub dopisuje w tym terminie zajecia
typu Inne zajecia i wpisuje — klasa zwolniona oraz zwolnienia we frekwencji.

e Zastepstwo za innego nauczyciela.
Jezeli nauczyciel zastepujacy prowadzi lekcje za nieobecnego — tworzy lekcje
wybierajac odpowiedni przedmiot 1 wpisuje realizowany temat, a jezeli wylacznie
sprawuje opieke nad uczniami — tworzy lekcje typu Inne zajecia, wpisujac temat
Zastgpstwo. W obu przypadkach nalezy zaznaczy¢ opcje Zastgpstwo-Tak.

e Lekcja grupowa z calg klasa.
Nauczyciel, ktory wg planu miat prowadzi¢ lekcj¢ z grupa, zgodnie z zastgpstwami
prowadzi jg z calg klasg - tworzy standardowo swoja lekcje, ale wymazuje oddziat i
grupe proponowang przez system wg planu lekcji w wybiera oddzial i cala klase.

e Klasa zwolniona lub przychodzi pozniej.
Wychowawca na podstawie zastepstw usuwa z planu oddziatu lekcje, ktora si¢ nie
odbyta Iub dopisuje w tym terminie zaj¢cia typu Inne zajecia 1 wpisuje — klasa
zwolniona oraz zwolnienia we frekwencji.

e Dzien calkowicie wolny od zaje¢ (np. 14 pazdziernika, 2 maja).
Wychowawca usuwa z planu oddziatu w tym dniu wszystkie lekcje oraz nie
umieszcza zadnych wpisoOw w dzienniku.

e Dzien, w ktorym zajecia nie odbywaja si¢ zgodnie z planem (np. 1 wrzesnia,
rekolekcje, Dzien Sportu, klasa na wycieczce).
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Wychowawca usuwa z planu oddziatu wszystkie lekcje w ich miejsce umieszczajac
Inne Zajecia z odpowiednim opisem (np. Dzien Sportu). W dzienniku wychowawca
(lub inny wyznaczony prowadzacy zajecia nauczyciel) tworzy zgodnie z planem
wprowadzonym przez wychowawceg lekcje (typu inne zajgcia) i sprawdza frekwencje.
Pojedyncze osoby z klasy na wycieczce.

Jezeli pomimo utworzenia i1 zatwierdzenia karty wycieczki uczen figuruje na liscie
obecnosci w czasie zaje¢ to nauczyciel prowadzacy lekcje we frekwencji umieszcza
uczniowi zgodnie ze stanem faktycznym wpis Nieobecny.

Wychowawca zgodnie z listg uczestnikow wycieczki zmienia uczniom wpis na
Zwolniony.

W sytuacji umieszczenia ucznia na liScie uczestnikow wycieczki w karcie
wycieczki, po jej zatwierdzeniu przez dyrektora, uczen nie bedzie figurowal na
liScie os6b w czasie lekcji.

Pojedyncze osoby z klasy, ktore nie pojechaly na wycieczke.

Wychowawca przygotowujac karte wycieczki przypisuje ucznidow, ktorzy nie biorg
udzialu w wycieczce klasowej do odpowiedniego oddziatu i grup tego oddziatu.
Nauczyciel prowadzacy lekcje z oddziatem, do ktorego zostali przydzieleni
uczniowie, bedzie miat na liScie obecnosci dopisanych dodatkowych uczniow.
Uczen w czasie lekcji przebywa na wizycie u psychologa szkolnego, na probie, na
zawodach, konkursach, dyzurze, itp.

Nauczyciel prowadzacy lekcje zgodnie ze stanem faktycznym wpisuje uczniowi
nieobecnos¢. Wychowawca na podstawie druku potwierdzajacego od psychologa lub
innego nauczyciela zmienia wpis na Nieobecny na potrzeby szkoly.

Uczen w czasie lekcji przebywa w gabinecie pielegniarki.

Nauczyciel prowadzacy lekcje zgodnie ze stanem faktycznym wpisuje uczniowi
nieobecnos¢. Wychowawca na podstawie druku potwierdzajacego od pielggniarki
zmienia wpis na Nieobecnos¢ usprawiedliwiona.

Zajecia dodatkowe

Administrator moze zatozy¢ kazdemu nauczycielowi, dowolng liczbe Dziennikow
zaje¢ na potrzeby dokumentacji zaje¢ dodatkowych. W dzienniku tym mozna
spisywac tematy i prowadzi¢ listy obecnos$ci ucznidow na zajg¢ciach dodatkowych.
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Oceny biezace

Wartosé liczbowa tak zapisanej oceny brana pod uwage przy wyliczaniu sredniej
WYNosi — w petnej dokladnosci obliczen 0,01 (w zaokraggleniu 0).

Kodowanie kolumn ocen w dzienniku elektroniczny odbywa si¢ wedlug reguty.
Przedmioty nauczane na poziomie podstawowy kodujemy nast¢pujace:
e Sprawdzian (kolejno s1,52,53 ......)
e Kartkéwka (kolejno k1,k2,k3 .....))
e Odpowiedz ustna (kolejno 01,02,03 ......)
o Aktywnos¢ (kolejno al,a2,a3 ......)
e Zadanie domowe (kolejno z1,z2,z3 ......)
Do kodu kolumny przedmiotéw nauczanych na poziomie rozszerzonym dodajemy na

koncu R
(np. s1R, k1R, 01R, alR, z1R)

Ocen nauczane na poziomie podstawowym wpisywane sg kolorem czarnym
(kartkowka, odpowiedz, aktywno$¢, zadanie domowe), kolorem czerwonym (sprawdziany) a
na poziomie rozszerzonym uzywamy Kolor fioletowy (kartkowka, odpowiedz, aktywnosc,
zadanie domowe), kolor niebieski (sprawdziany).

Ocena wpisana w nawiasie nie jest uwzgledniana przez system przy obliczaniu
sredniej. Nie sg rowniez uwzgledniane oceny 1 inne wpisy wpisane w rubryki z wagg 0.

Oceny klasyfikacyjne

Do dnia okreslonego w terminarzu nalezy wpisa¢ do dziennika oceny przewidywane i
klasyfikacyjne. Oceny wpisuje nauczyciel prowadzacy zajgcia. Oceny wpisywaé nalezy
zgodnie z WSO.

Nalezy otworzy¢ Dziennik- Dziennik oddziatu- Oceny srodroczne i roczne kliknaé przyciski
Pokaz oceny bieigce, | Zmien oceny roczne i srodroczne, a nastepnie kierujgc sie $rednig
wpisa¢ oceny przewidywane i klasyfikacyjne.

Uczniom niesklasyfikowanym nalezy wpisa¢ ,,n”, a zwolnionym ,,z” .
Aby wpisa¢ oceny klasyfikacyjne z zachowania nalezy otworzy¢ Dziennik- Dziennik
oddziatu- Oceny zachowania i kliknaé¢ przycisk Zmiern oceny.W celu ulatwienia sobie pracy

mozna wczesniej wykona¢ wydruk (Dziennik- Wydruki- Wydruki dziennikow-  Oceny
osiggnieé edukacyjnych-Zajecia z wychowawcg)
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Zestawienia na Kklasyfikacje

Dane niezbedne do wypetienia druku wynikow klasyfikacji mozna uzyska¢ wykonujac
odpowiednie wydruki.Dziennik- Wychowawca- Zestawienia-

e KOMPLET ZESTAWIEN NA KLASYFIKACJE
Klasyfikacja — Klasyfikacja
(w wygenerowanych tabelach arkusza mozna odnalez¢ wigkszo$¢ niezbednych
informacji) UWAGA — w tym zestawieniu dla klas maturalnych prezentowane sg
srednie ze $wiadectwa ukonczenia szkoty a nie z ostatniej klasy!

e UCZNIOWIE Z NAJLEPSZA SREDNIA
Klasyfikacja — Lista lokat (zestawienie uczniow z najlepsza Srednig ocen
klasyfikacyjnych)

DODATKOWO MOZNA ROWNIEZ KORZYSTAC Z WYDRUKOW
SZCZEGOLOWYCH:

e ZESTAWIENIE POKAZUJACE SREDNIE UCZNIOW I W
PODSUMOWANIU SREDNIA CALEJ KLASY
Oceny- Srednie rozklady i liczby ocen klasyfikacyjnych uczniow

e ZESTAWIENIE POKAZUJACE UCZNIOW Z OCENAMI
NIEDOSTATECZNYMI
Oceny- Uczniowie 7 koncowymi ocenami niedostatecznymi (wystarczy zaznaczy¢
wszystkie przedmioty — nie trzeba nauczycieli)

e ZESTAWIENIE POKAZUJACE UCZNIOW NIEKLASYFIKOWANYCH
Oceny- Uczniowie nieklasyfikowani (wystarczy zaznaczy¢ wszystkie przedmioty —
nie trzeba nauczycieli)

e ZESTAWIENIE POKAZUJACE FREKWENCJE POSZCZEGOLNYCH
UCZNIOW.
Frekwencja — Frekwencja na lekcjach przedmiotow (nalezy zaznaczy¢ — pokaz w
rozbiciu na uczniéw, wylacz zwezanie danych, oddzial, dla ktorego robimy
zestawienie oraz typy wpisu frekwencyjnego, nie nalezy zaznacza¢ zadnego
przedmiotu)

e ZESTAWIENIE POKAZUJACE FREKWENCJE CALEGO ODDZIALU.
Frekwencja — Frekwencja na lekcjach przedmiotu (nalezy zaznaczy¢ — wytacz
zwezanie danych 1 oddzial, dla ktérego robimy zestawienie oraz typy wpisu
frekwencyjnego, nie nalezy zaznacza¢ zadnego przedmiotu, ani pokaz w rozbiciu na
uczniow)

e ZESTAWIENIE POKAZUJACE LICZBE ZREALIZOWANYCH LEKCJI Z
PRZEDMIOTOW.
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Kontrola — Liczby zrealizowanych lekcji (nalezy zaznaczy¢ — przedmioty realizowane
w danej klasie) — zestawienie jest niezbedne do wypetnienia tabeli na koniec roku w
papierowej dokumentacji oddziatu. Tabele w dokumentacji wypelnia wychowawca
klasy i dotgcza corocznie wydruk potwierdzajacy liczbe zrealizowanych lekcji, a w
klasie maturalnej podsumowuje liczbe lekcji z catego okresu ksztalcenia.

ZESTAWIENIE WYNIKOW KLASYFIKACJI DO WYDRUKOWANIA DO
DOKUMENTACJI KLASY.

Zestawienie ocen za okres klasyfikacyjnych oraz Zestawienie ocen rocznych
(wydruk nalezy umiesci¢ w papierowej dokumentacji oddziatu)
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ArKkusze ocen i Swiadectwa

Pod koniec roku szkolnego wychowawca kontroluje i uzupeilnia arkusze ocen
uczniéw, wpisuje osiggniecia, ktore maja by¢ widoczne na $wiadectwie 1 przygotowuje
swiadectwa do wydruku.

Kontrole i uzupetnienie arkuszy wykona¢ nalezy uzywajac opcji Dziennik -
Wychowawca —Promocja uczniow.

Oceny w arkuszu ocen umieszczane sg automatycznie za wyjatkiem uczniéw klas
maturalnych, ktérzy zmieniali oddziat lub zostali przyjeci do szkoty w klasie II, III lub IV.
Warunkiem poprawnego przeniesienia ocen do arkusza jest prawidlowe wypetnienie (we
wszystkich latach szkolnych oddziatu) tabeli Dziennik- Dziennik oddziatu- Uczniowie i
przedmioty w dzienniku oddziatu.

W przypadku uczniow z brakami ocen, nalezy je dopisa¢ uzywajac opcji Dziennik-
Wychowawca-Promocja uczniow- (kartoteka ucznia)- Wyniki klasyfikacji koricowej- Oceny
uzyskane w innych szkotach/oddziatach- Dodaj. Potrzebne dane mozna uzyskaé z
papierowych arkuszy ocen otrzymanych z poprzedniej szkoty (w sekretariacie) lub w
przypadku uczniow zmieniajacych oddziat z rubryki Kariera z kartoteki ucznia w dzienniku.

Po skontrolowaniu poprawno$ci ocen nalezy wybraé przycisk Zmien promocje i
frekwencje 1 w tabeli, ktora si¢ wyswietli przenies¢ na pomoca strzatek proponowane przez
system promocje do rubryki promocja ostateczna. W niektoérych wypadkach (np. promocji
warunkowej z oceng ndst.)) mozliwe jest reczne ustawienie promocji niezgodne] z
proponowang przez system.

Nalezy réwniez, za pomocg przycisku Zmien daty grupowo, ustawi¢ datg¢ posiedzenia
rady pedagogicznej, ktora zatwierdzita promocje.

Jezeli uczen zdawal egzaminy wplywajace na jego ocene klasyfikacyjna
(poprawkowy, klasyfikacyjny, sprawdzian wiedzy) nalezy uzyskang ocen¢ dopisa¢ w rubryce
Kariera w kartotece ucznia w dzienniku. Oceny te sg automatycznie przenoszone do arkusza
ocen.

Po uzupekieniu ocen nalezy w arkuszu ocen za pomoca przycisku Zmien promocje i
frekwencje skorygowac promocje, a za pomocg przycisku Zmien daty grupowo, date rady
pedagogiczne;j.

Uczniom klas maturalnych, ktorzy ukonczyli szkote nalezy za pomoca przycisku
Zmien daty grupowo, ustawi¢ datg¢ ukonczenia szkoly (31 sierpnia) oraz jako przyczyng

opuszczenia szkoty wpisa¢ Zakonczenie nauki.

Osiagnigcia ucznia, ktére majg by¢ wydrukowane na $wiadectwie nalezy wpisaé w
rubryce Kariera w kartotece ucznia w dzienniku, w pozycji osiagnigcia.
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Zakladanie i konfigurowanie dziennika przez wychowawcéw

Przed rozpoczeciem roku szkolnego wychowawca tworzy dziennik dla swojego
oddziatu 1 wykonuje konfiguracje dziennika.

Do utworzenia dziennika stuzy przycisk Utworz dziennik w opcji Dziennik- Dziennik
oddziatu(w roku szkolnym 2020/2021 wykonuje Administrator)

W tabeli Uczniowie nalezy ustali¢ liste uczniéw. (w roku szkolnym 2020/2021
wykonuje Administrator)

W przypadku, gdy uczen we wrzesniu (przed otrzymaniem ocen czastkowych) opusci
szkote mozna ucznia usungé z listy ucznidow w dzienniku. Pézniej i w przypadku zmiany
oddzialu w czasie roku szkolnego nie nalezy ucznia usuwaé, a tylko zaznaczy¢, ze zostal z
dziennika skreslony.

Wychowawca przed skresleniem ucznia z listy drukuje jego oceny klasyfikacyjne z
pierwszego okresu oraz wszystkie oceny czastkowe (kartka na wywiadowke)

W danych osobowych ucznia niezbe¢dne jest wypelnienie adresu zamieszkania.
Pozostate adresy nalezy uzupehié, jezeli sg inne od adresu zamieszkania.

W tabeli Przedmioty i nauczyciele nalezy ustali¢ liste wszystkich przedmiotow
nauczanych w oddziale w calym cyklu nauki 1 przypisa¢ nauczycieli uczacych w danym roku
szkolnym do przedmiotéw (do niektérych przedmiotéw przypisanych jest wiecej niz jeden
nauczyciel!)

Nie nalezy usuwac¢ z listy przedmiotow tych, ktore byty realizowane byly w
poprzednich latach. Podobnie nie nalezy usuwac z listy nauczycieli, ktorzy prowadzili zajgcia
z oddziatem w poprzednich latach, ale w tabeli przypisujacej nauczycieli do przedmiotow
nalezy uwzgledni¢ tylko te przedmioty i tylko tych nauczycieli, ktorzy w biezacym roku
prowadzg zajecia w oddziale

W tabeli Grupy nalezy ustali¢ list¢ grup, na jaka dzieli si¢ oddziat (w roku szkolnym
2020/2021 wykonuje Administrator) i przypisa¢ uczniow do grup. Przydziat do grup
powinien by¢ zgodny z tabelg otrzymang z sekretariatu. W przypadku rozbieznos$ci nalezy po
wyjasnieniu sprawy nanie$¢ zmiany w dokumentacji sekretariatu szkoty

W tabeli Uczniowie i przedmioty nalezy ustali¢ przypisania uczniow do przedmiotow
oraz typ przedmiotu i jego reprezentowanie w arkuszu ocen w danym roku szkolnym.

Dla oddzialow po szkole podstawowej nalezy zmieni¢ adnotacje na ,,wg przepisow
wydanych na podstawie ustawy Prawo oswiatowe”.

Nalezy zastosowa¢ nastgpujace oznaczenia:
e Tla komorek
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o biale tlo — przedmiot obowiazkowy,

o zielone tlo — przedmiot uzupehiajacy

o niebieskie tlo z przekreslonym napisem AO — zajecia z wychowawca,
WDZWR, godziny dyrektorskie (POL, MAT,KHA) dla catej klasy, a takze
ewentualnie inne zajgcia, do ktorych potrzebna jest strona w dzienniku, ale
ktore nie wystepuja w arkuszu ocen.

o szare tlo — przedmiot nie obowigzujacy danego ucznia (np. uczen nie
uczeszcza na religie, WDZWR, jezyk obcy, na ktory uczen nie uczeszcza).

Uczniowie zwolnieni z WF powinni mie¢ zaznaczone biale tto, a jako oceng klasyfikacyjna
otrzymaja wpis ,,zwolniony”

e Napisy w komoérkach
o zr —przedmiot nauczany w zakresie rozszerzonym
o AO2 - przedmiot, z ktorego w danym roku nie ma ocen klasyfikacyjnych (nie
obowigzuje w danym roku szkolnym)
o AO3 - przedmiot w klasie III, dla ktorego na Swiadectwie ukonczenia szkoty
nalezy wyswietli¢ ocen¢ uzyskang w poprzednich latach

e Opis jezykow obcych dla klas po gimnazjum:
o 1V.0—jezyk obcy od podstaw (wyfgcznie hiszpanski, francuski, rosyjski i
niemiecki od podstaw)
o IV.1p. —jezyk obcy — kontynuacja nauczany w zakresie podstawowym
(wylqcznie angielski i niemiecki kontynuacja)
o IV.1r. —jezyk obcy — kontynuacja nauczany w zakresie rozszerzonym
(wylqcznie angielski w oddzialach z rozszerzeniem)

e Opis jezykow obcych dla klas po szkole podstawowej:

o INL.1.P—pierwszy jezyk obcy — kontynuacja nauczany w zakresie
podstawowym (wyfgcznie angielski)
o IL1.R —pierwszy jezyk obcy — kontynuacja nauczany w zakresie

rozszerzonym (wytgcznie angielski w oddziatach z rozszerzeniem)

o 11.2.0 — drugi jezyk obcy od podstaw (wylgcznie hiszpanski, francuski,
rosyjski i niemiecki od podstaw)

o 1.2, —drugi jezyk obcy — kontynuacja nauczany w zakresie podstawowym
(wylqcznie niemiecki kontynuacja)

W tabeli Plan oddziatu nalezy uwzglednic¢ plan lekcji oddziatu biorac pod uwage przy
jezykach obcych tylko te grupy i nauczycieli, do ktérych zostali faktycznie przypisani

uczniowie. Nie ma obowigzku wpisywania numerdw sal, w ktorych odbywaja sie lekcje.

Okreslajac plan lekcji dla nauczania indywidualnego, nalezy przypisa¢ przedmiot,
nauczyciela, grupe IND 1 wpisa¢ pseudonim ucznia.

Nalezy pamigtaé, ze uczniowie uczeszczajacy na religie powinni by¢ zarowno
przypisani do grupy REL jak réwniez mie¢ zaznaczone w tabeli Uczniowie i przedmioty biate
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pole. Ta sama zasada obowiazuje przy przypisywaniu do grup jezykowych (przydzial do
odpowiedniej grupy i zaznaczenie w tabeli odpowiedniego jezyka).

Dla ucznidéw uczeszczajacych na zajecia wychowania do zycia w rodzinie wystarczy
przypisanie ucznia do grupy WDZ.

Jezeli w ciggu roku szkolnego uczen zmienia klas¢ lub nauczany jezyk, oraz jezeli
rezygnuje badz przystepuje do nauki religii lub wychowania do zycia w rodzinie,
wychowawca modyfikuje odpowiednio przydziaty ucznia do grup oraz zapisy w tabeli
Uczniowie i przedmioty
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Inne zasady wykorzystywania dziennika

Za pomocg dziennika mozna rejestrowac 1 dokumentowa¢ wigkszos¢ czynnosci.
Jednak cze$¢ dziatan szkoty musi by¢ dokumentowana w formie tradycyjne;.

Wychowawca klasy I zaktada i uzupetnia przez caty okres nauki w szkole oddzialu
,Dokumentacje oddzialu” w tradycyjnej-papierowej formie.
Uczniom, ktorzy maja dlugotrwate zwolnienie z zaje¢ WF nalezy w kartotece ucznia w
rubryce Zwolnienia... dopisa¢ czas trwania zwolnienia, przedmiot oraz zaznaczy¢ wpis
frekwencyjny — zwolniony.

Uczniom nauczanym indywidualnie nalezy w kartotece ucznia w rubryce Nauczanie
indywidualne zaznaczy¢, ktorych przedmiotow uczg si¢ w trybie indywidualnym, a w
ktérych nie uczestnicza.

Wychowawca w dzienniku, w rubryce Kontakty z rodzicami moze dokumentowaé w
formie notatek przebieg spotkan i rozmow z rodzicami (opiekunami) ucznia. Pelniejsza
notatki 1 opisy nalezy sporzadza¢ w dokumentacji tradycyjnej

Wychowawca ma mozliwos$¢ odnotowywania w dzienniku wycieczek 1 wydarzen.

Kazdy nauczyciel — kontrolujac swoje wpisy w dzienniku oraz wychowawcy —
kontrolujgc dziennik swojego oddziatlu, regularnie wykonujg wydruk Braki w dzienniku w
celu odszukania 1 uzupetnienia brakujacych wpisow tematow 1 frekwencji.

Btedem sygnalizowanym przez system jest niezgodno$¢ zaplanowanych zaje¢ w
planie lekcji z zapisem w dzienniku lub catkowity brak zapisu w dzienniku tematu lub
frekwencji.

Administrator dziennika moze zatozy¢ dzienniki zaje¢ innych (SKS, kota
zainteresowan, zaj¢cia dodatkowe) dla nauczycieli, ktérzy zglosza potrzebe korzystania z
takiego dziennika. Mozliwe jest rOwniez utworzenie dziennika zajec¢ dla psychologa.

Korzystanie z systemu przez nauczycieli wymaga wpisania przez administratora
danych nauczyciela, a w przypadku uczniéw i rodzicow — wpisania przez wychowawce
adresow e-mail ucznia i rodzicow w kartotece ucznia (dostep dla rodzicow bedzie okreslony

odpowiednim komunikatem dyrektora szkoly)

W zaktadce Pomoc — mozna pobra¢ aktualng instrukcje obstugi programu.
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