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PODSTAWA PRAWNA

v

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowe;j i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,

dziatalnoséci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.Nr 23, poz.225 oraz
z 2003r. Nr 107, poz.1003),

art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (Dz.U.2002.r Nr 101
p0z.926, ze zm.),

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r. zmieniajacego rozporzadzenie w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.Nr 116
poz.977),

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowaweczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

Pracownicy szkoty zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie, przestrzegania
przepisow obowiazujacych w szkole.

1.

W szkole, za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/powiatwodzislawski, funkcjonuje
dziennik elektroniczny. Oprogramowanie to oraz ustugi zZ nim zwigzane dostarczane sg przez firme
zewnetrzng Vulcan wspotpracujaca ze szkota. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa
podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy Vulcan dostarczajgcej

i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczanych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika elektronicznego,
pracownicy szkoty, ktorzy majg bezposredni dostep do edycji i przegladania danych, oraz rodzice w
zakresie udostgpnionych im danych. Szczegdétowa odpowiedzialnos¢ obu stron regulujg przepisy
obowigzujacego w Polsce prawa oraz zawarta pomi¢dzy stronami umowa.

Na podstawie ustawy o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: art.23 p.1 ust.2 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych Dyrektor Szkoty nie jest zobligowany do
zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajacymi

zZ rozporzadzenia 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.

Administratorem danych osobowych jest Zasadnicza Szkola Zawodowa w Radlinie 44-310 Radlin, ul.
Wiadyslawa Orkana 23.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiazkow wynikajacych z rozporzadzenia
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.

Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie ma, zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, dostep do zawartych w systemie danych:

a) Informacji identyfikujacych osobe (swoje dziecko),

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

c) Adresow e-mailowych pracownikow szkoly, do ktérych kierowat bedzie korespondencj¢ w module
WIADOMOSCL.



Rodzicom podczas zebrania i uczniom w trakcie godzin wychowawczych zapewnia si¢ mozliwo$¢
zapoznania ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Wszystkie moduty sktadajace sie na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje zapiséw, ktore
zamieszczone s3: w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw, uczniéw oraz pracownikoéw szkoty
okreslone sa w umowie zawartej pomigdzy firmg zewnetrzng dostarczajgca system dziennika
elektronicznego, a placoéwka szkolna, z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezplatnego
dostepu do informacji o swoim dziecku, ale tylko w szkole.

ROZDZIAL 1I. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore osobiscie
odpowiada. Szczeg6lowe zasady dla poszczegdlnych kont sa zawarte w kolejnych rozdziatach tego
dokumentu oraz opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na koncie.

Hasta na kontach uzytkownikow muszg by¢ okresowo zmieniane. Hasto musi si¢ sktadaé¢, co najmniej z 8
znakéw, w tym musi by¢ 1 cyfra i 1 duza litera. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowa
zmiang hasta, co 30 dni.

Kazdy uzytkownik jest zobowigzany dba¢ o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem i hastem
do systemu, majac swiadomo$é, ze poprzez login i hasto jest identyfikowany w systemie dziennika
elektronicznego.

Hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy rowniez po
uplywie ich wazno$ci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane przez osobe nieuprawniona, uzytkownik
zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta i osobistego poinformowania o tym fakcie Dyrektora
Szkoty.

W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im
uprawnienia:

a) ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE.
v" Uprawnienia wynikajgce z umowy - nadzorowane przez firme zewnetrzng.
b) ADMINISTRATOR SZKOLY
v’ Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje,
Wglad w listg kont uzytkownikow i statystyki logowan,
Zarzadzanie zablokowanymi kontami,
Zarzadzanie ocenami i frekwencjg w catej szkole,

Wglad w statystyki wszystkich uczniow,

v
v
v
v
v" Dostep do wiadomoscei systemowych i ogloszen szkoty
v" Dostep do konfiguracji konta,
v Dostep do eksportow niektorych danych i niektorych wydrukow,
v’ Zarzadzanie planem lekcji szkoty,
v" Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.
c) DYREKTOR SZKOLY z uprawnieniami administracyjnymi.

v’ Zarzadzanie ocenami z nauczanych przedmiotow,

v’ Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, jesli dyrektor jest w niej wychowawca,

v’ Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji,



d)

f)

9)

h)

Edycja danych wszystkich uczniéw, wglad w statystyki,

Przegladanie ocen i frekwencji wszystkich uczniow,
Dostep do wiadomosci systemowych i ogloszen szkoty,
Dostep do konfiguracji konta,

Dostep do wydrukow, raportéw i eksportow danych,

Zarzadzanie planem lekcji,

Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.
YCHOWAWCA KLASY

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji,

Zarzadzanie ocenami i frekwencja w klasie,

AN NN N N U N N NN

Prawo do dokonywania wpisow we wszystkich zakresach danych swojego oddziatu, takze
dokonywania wpisOw w zastgpstwie innych nauczycieli, w tym wpiséw ocen; zmiana frekwencji
i usprawiedliwianie nieobecnosci,

Edycja i zarzadzanie danymi uczniéw w klasie, wglad w statystyki uczniow,
Przegladanie ocen i frekwencji uczniow klasy,

Dostep do wiadomosci systemowych i ogloszen szkoty,

Dostep do konfiguracji konta,

Dostep do wydrukow i eksportow danych,

AN N N N NN

Zarzadzanie swoim planem lekcji i planem lekcji klasy.

NAUCZYCIEL

v’ Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji, ocenami i frekwencja wiasnych lekcji,
v" Przegladanie ocen i frekwencji ucznidéw w zakresie nauczanego przedmiotu,
v" Dostep do wiadomosci systemowych i ogloszeh szkoty,

v" Dostep do konfiguracji konta,

v' Dostep do wydrukow i eksportow danych,

v’ Zarzgdzanie swoim planem lekcji.

SEKRETARIAT SZKOLY

v’ Zarzadzanie listami klas, edycja i zarzgdzanie danymi uczniéw w szkole,

v' Wglad w liste kont uzytkownikow,

v" Wglad w statystyki logowan,

v Tworzenie statystyk,

v' Drukowanie dokumentow szkolnych.

RODZIC (opiekun prawny)

v" Przegladanie ocen i frekwencji dziecka, dostep do uwag dotyczacych dziecka,
v" Dostep do wiadomosci systemowych i komunikatow,

v Dostep do konfiguracji wlasnego konta,

v" Dostep do planu lekcji dziecka i tematow zrealizowanych lekcji,

v" Przegladanie informacji dotyczacych zapowiedzianych sprawdzianow.
UCZEN



v’ Przegladanie wlasnych ocen i frekwencji,

v" Dostep do wiadomoscei systemowych i komunikatow,

v" Dostep do konfiguracji wiasnego konta,

v" Dostep do wihasnego planu lekcji i tematow zrealizowanych lekcji,

v" Przegladanie informacji dotyczacych zapowiedzianych sprawdzianow.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA dostgpna po zalogowaniu si¢ na
swoje konto, w szczegdlnosci z regulaminem korzystania z Systemu.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci dyrektorskich, nauczycielskich oraz administratorskich
mogg 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 Szkoty oraz
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 1II. PRZEKAZY WANIE INFORMACII W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM

1.
2.

10.

11.

12.
13.

Do przekazywania i wymiany informacji w dzienniku elektronicznym stuzy modut WIADOMOSCI.

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

Pracownicy szkoly nie mogg przekazywaé zadnych poufnych informacji z dziennika elektronicznego.
Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poufne. Nie wolno przekazywaé zadnych informacji na
temat np. haset, ocen, frekwencji, itp., rodzicom i uczniom droga telefoniczna, jesli nie jest zapewniona
jednoznaczna identyfikacja osoby.

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

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji miedzy uzytkownikami
systemu. Nalezy go wykorzystywac, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci
lub odpowiedz na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomosc¢ tylko pewnej grupie oso6b np. uczniom
tylko jednej klasy.

Modut WIADOMOSCI nie moze zastapié oficjalnych podan papierowych - ich niezbednosé reguluja
przepisy dotyczace szkolnej dokumentacji.

Odczytanie przez rodzica informacji zawartej w module WIADOMOSCI jest réwnoznaczne Z przyjeciem
do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacja systemu
przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za skuteczne
dostarczenie jej do rodzica.

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, wymaga szczegolnego odnotowania, powinien wysta¢
informacj¢ do rodzica za pomocg modutu WIADOMOSCI oznaczajac ja, jako UWAGA.

Za pomoca modutlu WIADOMOSCI mozna powiadamia¢ uczniéw i rodzicow o zebraniach, liscie
obowigzujacych lektur itp.

Komunikaty oznaczone, jako UWAGI bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia
Z podaniem: daty wystania, imienia i nazwiska nauczyciela wpisujagcego uwage, adresata, tematu i tresci
uwagi.

Odznaczenie przez rodzica przeczytanej UWAGI w module WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym
nie powoduje jej usunigcia z systemu.

Rodzic/uczen w module WIADOMOSCI moze wysyta¢ wiadomosci wylacznie do pracownikow szkoty.

Modut WIADOMOSCI daje mozliwo$é wyswietlania informacji razem lub osobno:



14.

15.

16.

a) Wszystkim uczniom w szkole,
b) Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczgszczajacych do szkoty,
¢) Wszystkim nauczycielom w szkole.

Umieszczanie w dzienniku elektronicznym informacji np. o zbidrkach pieniedzy, zapisach na zajecia,
imprezach ogoélnoszkolnych organizowanych na terenie szkoty z udziatem osob spoza placowki wymaga
akceptacji Dyrektora Szkoty.

Nie nalezy usuwac nieaktywnych ogtoszen, kasowa¢ przeczytanych wiadomosci, terminow wydarzen
znajdujacych si¢ w module WIADOMOSCI. Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego system VULCAN
zamyka rok szkolny archiwizujgc dane oraz daje mozliwo$¢ poprawnego odczytania ich w przysztosci.

Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. Dyrektor Szkoty przesyta do nauczycieli za pomocg modutu
WIADOMOSCI, a odczytanie jej przez nauczyciela jest rownoznaczne Z przyjeciem do wiadomosci.

ROZDZIAL IV. ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE

Firma wyznacza osoby, ktére sa odpowiedzialne za kontakt ze szkota. Zakres ich dziatalnosci okre§la umowa
zawarta pomiedzy firma a Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL V. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

1.

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest Dyrektor Szkoty.
Dyrektor moze powotaé ZESPOL SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagg i po doktadnym
przeanalizowaniu zasad funkcjonowania szkoty.

Podstawowe obowigzki SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO:

a) Wprowadza nowych uzytkownikow systemu i szkoli nauczycieli i wychowawcow klas, zapoznaje
wszystkich uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu i powiadamia ich, ze dziatania sg
monitorowane, a wyniki pracy beda zabezpieczane i archiwizowane,

b) Przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakcie, uzupetnia i aktualizuje plany lekcji,

€) W razie probleméw komunikuje si¢ z WYCHOWAWCAMI oraz z przedstawicielem firmy zarzadzajacej
dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidtowego aktywowania
kont,

d) Odpowiada za poprawnos¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziatow zajgé, nazewnictwa
przedmiotéw i innych elementoéw, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora,
w porozumieniu z DYREKTOREM,

e) Moze catkowicie usuna¢ z systemu ucznia klasy pierwszej tylko w okresie od 1 do 15 wrze$nia. Po tym
terminie nie wolno usuwaé nikogo z dziennika elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku
szkolnego,

f) Dokonuje przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej niezwtocznie po otrzymaniu informacji od
DYREKTORA lub SEKRETARIATU. Przeniesienia dokonuje wedtug zasad okreslonych w dzienniku
elektronicznym, przenoszgc wszystkie dane o ocenach i frekwencji do nowej klasy,

g) Wprowadza dane o nowym uczniu przyjetym w trakcie roku szkolnego w porozumieniu
z SEKRETARIATEM szkoty lub DYREKTOREM,

h) Przekazuje informacje o nowo utworzonych kontach bezposrednio ich wtascicielom lub
WYCHOWAWCOM klas. W razie potrzeby ma prawo sprawdzi¢ legitymacj¢ szkolng lub dowod osobisty
w celu zweryfikowania tozsamos$ci osoby,



i) Ma obowigzek zarchiwizowa¢ dane ucznia oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia celem
umieszczenia go w szkolnym archiwum w arkuszu ocen danego ucznia, w przypadku skreslenia lub
usuniecia ucznia z listy klasy przed dokonaniem tej operacji

J) Logujac si¢ na swoje konto, musi zachowywac zasady bezpieczenstwa,
k) Systematycznie sprawdza wiadomosci na swoim koncie i jak najszybciej odpowiada na nie,

I) Powiadamia za pomocg modutu WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw o sprawach majacych
kluczowe znaczenie dla dziatania systemu,

m) Promuje i przedstawia wszystkim uzytkownikom mozliwosci wykorzystywania danego systemu
stosowanie modutdow mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole.

Wszelkich ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoty, majacych wpltyw na bezposrednie
funkcjonowanie szkoty, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze
dokona¢ wylacznie za zgoda DYREKTORA.

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze poprosi¢ DYREKTORA o
zwolanie specjalnej rady pedagogicznej w celu przegtosowania nowych ustawien w dzienniku
elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi systemu.

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO ma obowigzek w terminie 10 dni
od zakonczenia roku szkolnego do:

a) Pobierania i archiwizowania catego dziennika szkoty

b) Wykonania kopii bazy i zapisania na zewng¢trznym nosniku (np. ptycie CD, DVD). Powinien on by¢
opisany z podaniem zawartosci i daty utworzenia archiwum. Kopia ta powinna by¢ przechowywana
w szkolnym archiwum.

Kazdy zauwazony i zgtoszony SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO przypadek naruszenia bezpieczenstwa musi by¢ zgtoszony DYREKTOROWI
i firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostgpu czy pozostawienie go
W celu zbierania dalszych dowodow).

Jesli nastgpi zablokowanie konta NAUCZYCIELA, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO powinien:

a) Skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady,

b) W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme nadzorujaca poprzez wystanie
informacji do ADMINISTRATORA VULCAN SERVICE,

c) Poréwnac¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ konta z tworzonymi kopiami bezpieczenstwa i, jesli
jest taka potrzeba, odtworzy¢ prawidlowy jego stan,

d) SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO nie udostgpnia nikomu zadnych
danych konfiguracyjnych, mogacych przyczyni¢ si¢ do obniZenia poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL VI. DYREKTOR SZKOLY

1.

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

Do 20 wrzesnia DYREKTOR Szkoty sprawdza wypeienie przez nauczycieli danych potrzebnych do
prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

DYREKTOR Szkoty jest zobowigzany:

a) Systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan,

b) Kontrolowa¢ systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
¢) Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicéw i ucznidéw,

d) Bezzwlocznie przekazywaé wszystkie zalecenia uwagi za pomoca modutu WIADOMOSCI,



e) Kontrolowaé poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie Dyrektora Szkoty, poprawnos¢,
systematyczno$¢, rzetelno$¢ itp. dokonywanych przez nauczycieli wpisow,

f) Generowac statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastgpnie ich wynik i analiz¢ przedstawia¢ na radach
pedagogicznych,

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

h) Dbac¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zakup materiatow i sprzetu do
drukowania i archiwizowania danych, szkolenia, itp.

4. DYREKTOR moze wyznaczy¢ zespot, ktory bedzie petni¢ role SZKOLNEGO ADMINISTRATORA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

5. Do obowiazkéw DYREKTORA szkoly nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla: nauczycieli, nowych
pracownikoéw szkoly, pozostatego personelu szkoty.

ROZDZIAL VII. WYCHOWAWCA KLASY

1. Dziennik elektroniczny klasy prowadzi wyznaczony przez DYREKTORA WY CHOWAWCA Klasy, -
Zatacznik nrl.

2. WYCHOWAWCA powinien zwroci¢ szczegolng uwage na modut KARTOTEKA ucznia. Poza
wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku $wiadectw, powinien rowniez wypetnic¢
pola zawierajace telefony rodzicow, adresy e-mail oraz, a jesli uczen posiada opini¢ lub orzeczenie
z poradni, odnotowac¢ ten fakt w odpowiednim miejscu. -Zatacznik nr 2.

3. Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, WY CHOWAWCA ma obowiazek dokona¢ korekt
w zapisie dziennika elektronicznego.

4. Do 20 wrzesnia WYCHOWAWCA sprawdza w dzienniku elektronicznym dane ucznidw swojej klasy
i dokonuje korekt i uzupetnien.

5.  WYCHOWAWCA Klasy ma obowigzek wykona¢ podzial na grupy swojej klasy do 15 wrze$nia.

6. Oceny z zachowania wpisuje WYCHOWAWCA wedtug zasad okreslonych w WSO oraz regulaminie
oceniania zachowania.

7.  Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym sg zgodne z WSO i zrozumiate dla uczniow
i rodzicow.

8. Przed datg zakonczenia potrocza i konca roku szkolnego kazdy WYCHOWAWCA jest zobowigzany do
doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

9. W przypadku przejécia ucznia do innej klasy, SEKRETARIAT szkoty dokonuje przeniesienia lub zgtasza
ten fakt SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
i WYCHOWAWCY poprzez wystanie informacji w module WIADOMOSCI. Na podstawie takiej
informacji SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze przenie$¢ go do
innej klasy.

10. Skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokona¢ SEKRETARIAT szkoty, DYREKTOR lub SZKOLNY
ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO. W takim przypadku konto danego ucznia
zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe informacje o ocenach i frekwencji beda liczone do statystyk.

11. Na prosbe innej szkoty SEKRETARIAT szkoly moze wydrukowa¢ z systemu kartoteke ucznia
zawierajacg catosciowg informacje o przebiegu edukacji. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisac
W sposob umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie, kto, komu i kiedy przekazat dokumentacje.
Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.

12. Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe wprowadza
SEKRETARIAT szkoty, DYREKTOR lub SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje WYCHOWAWCA w porozumieniu
z SZKOLNYM ADMINISTRATOREM DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

WYCHOWAWCA przeglada frekwencje i dokonuje zmian np. usprawiedliwien, likwidacji podwojnych
nieobecnosci itp. Czgstotliwos¢ tych czynno$ci nie powinna by¢ mniejsza niz raz na tydzien. - Zatacznik
nr3

WYCHOWAWCA nie moze dokonywac zwolnien z wyprzedzeniem, chyba, ze jest to usprawiedliwione

okoliczno$ciami opisanymi w informacji przekazanej, np. poczta mailowa, lub realizuje zaplanowane
i uzgodnione z Dyrekcja wyjscie z klasa poza teren szkoty. - Zatgcznik nr 4

WYCHOWAWCA moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciagu catego dnia zaje¢ tylko wtedy, gdy
zostaty one wcze$niej zgltoszone lub wynikty z przyczyn niezaleznych od ucznia.

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

Nauczyciele majg obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone w szkole kategorie
frekwencji na zajgciach. Jednolity sposob zapisu w calej szkole daje mozliwos¢ wyswietlania biezacej
procentowej frekwencji i innych statystyk przydatnych w pracy dydaktyczno- wychowawczej szkoty.

Na poczatkowych godzinach zaje¢ z wychowawca nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami WYCHOWAWCA ma obowiazek osobiscie:
a) Zebra¢ adresy poczty e-mailowej rodzica (prawnego opiekuna),

b) Zebra¢ potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL VIII. NAUCZYCIEL

1.

NAUCZYCIEL jest zobowiazany do zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego oraz udziatu w szkoleniach, organizowanych przez SZKOLNEGO ADMINISTRATORA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO lub inng wyznaczong osobg.

NAUCZYCIEL jest odpowiedzialny za regularne wpisywanie do dziennika elektronicznego:

a) Tematow lekcji i frekwencji uczniow,

b) Ocen czastkowych, przewidywanych ocen $rodrocznych i koncoworocznych zgodnie z terminarzem,
¢) Ocen srédrocznych i koncoworocznych, wedtug zasad okreslonych w WSO,

d) Planowanych sprawdzianow z datg zapowiedzi i wykonywania, wedtug zasad okreslonych w WSO
i codzienne sprawdzanie modutu WIADOMOSCI.

NAUCZYCIEL odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do dziennika elektronicznego za
pomocg komputera z wyjatkiem sytuacji losowych.- Zalgcznik nr 5.

W przypadku prowadzenia zajec¢ za nieobecnego nauczyciela NAUCZYCIEL ZASTEPUJACY ma
obowigzek dokonywaé zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego -
Zatacznik nr 6

NAUCZYCIELE sg zobowiazani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrong danych osobowych
zgodnie z przepisami obowiazujacymi w szkole.

Kazda ocena musi mie¢ przydzielong kategori¢, wage oraz zaznaczong opcje, ze jest liczona do $rednie;j.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez podania przyczyn
takiego postgpowania, jesli NAUCZYCIEL pomyli si¢, wprowadzajac btedng oceng lub nieobecnose,
powinien jak najszybciej dokona¢ korekty, podajac jej powod.

Nieobecno$¢ ,,-” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana, mozna jg zmieni¢ na:

a) U - nieobecnos¢ usprawiedliwiona,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

b) ns - nieobecno$¢ usprawiedliwiong przez szkote (akademie, konkursy)
C) S - spOznienie,

d) dz — dtugotrwate zwolnienie np. z zaje¢ wychowania fizycznego,

€) Nnn - nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona,

f) za - zawody sportowe,

g) re - religia (osoby nie uczegszczajace na lekcje religii — podczas lekcji religii przebywaja w bibliotece
szkoty)

Kazdy nauczyciel ma obowigzek, co najmniej raz dziennie sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI
oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi.

W wyznaczonym terminie przed zebraniem $rédrocznym lub koncoworocznym Rady Pedagogicznej
nauczyciele sa zobowiazani do wystawienia ocen $rodrocznych lub koncoworocznych w dzienniku
elektronicznym. W dniu rady pedagogicznej klasyfikacyjnej nie wolno zmienia¢ wpisanych ocen.
W szczegdlnych przypadkach nalezy o zmianie niezwlocznie powiadomi¢ wychowawce klasy.

NAUCZYCIEL ma obowigzek uzupetnienia ocen czgstkowych w dzienniku elektronicznym, na lekcji,
ewentualnie po lekcjach w danym dniu (w przypadku awarii sieci, itp., nalezy zrobi¢ to w czasie 5 dni).

NAUCZYCIEL wystawia oceny klasyfikacyjne majgc wzglad na przepisy prawa o§wiatowego, zasady
WSO, PSO i obliczenia systemu dziennika elektronicznego uwzglgdniajace wagi ocen.

Jezeli NAUCZYCIEL dostaje klase pod opieke (np. wyjscie do kina, udziat w uroczystosci szkolnej)
frekwencje wpisuje wedtug zasad, jakie sa okreslone w systemie dziennika, a w temacie wpisuje zaistniate
wydarzenie. - Zatacznik nr 7

Jezeli NAUCZYCIEL zwalnia ucznia z zajec, np. na zawody sportowe, o fakcie tym, z co najmniej
jednodniowym wyprzedzeniem, powinien poinformowac¢ wychowawce klasy za pomocg modutu
WIADOMOSCI lub osobiscie.

NAUCZYCIEL ma obowigzek umieszcza¢ w zaktadce SPRAWDZIANY informacje o kazde;
zapowiedzianej pracy klasowej. Wszyscy NAUCZY CIELE maja obowigzek tak planowac swoje prace
pisemne, aby nie zostaly naruszone zasady opisane w WSO.

NAUCZYCIEL jest odpowiedzialny za swoje konto dostepowe. Jezeli uzywa szkolnego laptopa, musi
pamigtac, aby nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim, nie przekazywac¢ danych dostepowych do konta
oraz nie logowac si¢ do nieznanych sieci. Po zakonczeniu pracy nalezy wylogowac si¢ z konta.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego NAUCZY CIEL ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepisow dotyczacych szkolnej dokumentacji.

NAUCZYCIELE musza by¢ §wiadomi zagrozen przechowywania danych na zewnetrznych no$nikach
informacji czy tworzenia nadmierne;j ilosci wydrukow.

NAUCZYCIEL jest zobligowany do dopilnowania, aby osoba postronna, majgca dost¢p do komputera,
z ktérego nauczyciel loguje si¢ do dziennika elektronicznego (np. uczen podczas prezentacji)
wykorzystywat go tylko do celow dydaktycznych.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, NAUCZY CIEL powinien niezwlocznie
powiadomi¢ DYREKTORA Szkoty lub ADMINISTRATORA SYSTEMU.

NAUCZYCIEL ma obowiazek dbania o powierzony mu sprzet komputerowy. Przed przystapieniem do
pracy nalezy sprawdzi¢, czy sprz¢t nie zostal w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku
zaistnienia takiego stanu rzeczy powinien niezwtocznie powiadomi¢ o tym SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO lub DYREKTORA.

NAUCZYCIEL powinien zadba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla osob trzecich.

W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZYCIEL ma obowigzek wylogowania si¢ z Systemu.
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ROZDZIAL 1X. SEKRETARIAT

1.

Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialny jest DYREKTOR i osoba, ktora na state pracuje w
sekretariacie szkoly.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie DYREKTORA, SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto

z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwo$ci edycji danych dotyczacych ocen

i frekwencji w zadnej klasie szkoty.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepisdw zapewniajacych
ochrong danych osobowych i dobr osobistych uczniow, w szczegdlnosci do niepodawania haset do
systemu drogg niezapewniajgca weryfikacji tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

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

Pracownicy sekretariatu przekazuja DYREKTOROWI, WYCHOWAWCOM, pedagogom, SZKOLNEMU
ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO informacje o zapisaniu, skresleniu lub
przeniesieniu ucznia z klasy do klasy w module WIADOMOSCI.

ROZDZIAL X. RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE

1.

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

Na poczatku roku szkolnego RODZIC ma obowigzek poda¢ wychowawcy adres poczty elektroniczne;j.

Po otrzymaniu wiadomo$ci powitalnej z systemu RODZIC ustawia hasto na swoim koncie (hasto powinno
zawiera¢, co najmniej 8 znakoéw, w tym musi by¢ 1 cyfra i 1 duza litera).

RODZIC ma obowiazek zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego dostepnymi
w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

Istnieje mozliwo$é odrebnego dostepu do systemu dla obojga RODZICOW, musza oni mie¢ jednak
odrgbng poczte internetowa.

Istnieje rowniez mozliwos¢ kontrolowania przez jednego RODZICA wigcej niz jednego dziecka,
uczeszczajacego do tej samej szkoty, na jednym koncie.

RODZIC moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosciach swojego podopiecznego za pomoca modutu
WIADOMOSCI.

RODZIC osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty.

Jesli wystepuja bledy we wpisach dziennika elektronicznego, RODZIC ma obowigzek powiadomic¢ o tym
fakcie za pomoca modutu WIADOMOSCI WYCHOWAWCE klasy lub SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO.

ROZDZIAL XI. UCZEN

1.

Na poczatkowych godzinach zaje¢ z wychowawca i lekcjach informatyki UCZNIOWIE sg zapoznawani
przez WYCHOWAWCE z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

UCZEN ma obowiazek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego dostepnymi w
POMOCY i w odpowiednich REGULAMINACH po zalogowaniu si¢ na swoje konto

Jezeli UCZEN ma indywidualny tok nauczania lub okresowo odbywa zajecia pozwalajace na powr6t do
prawidlowego funkcjonowania w szkole, tworzy si¢ dla niego w dzienniku elektronicznym osobng
zaktadke, przydzielajac nauczycieli nauczanych przedmiotow.
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4.

UCZEN przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa, obowiazki
i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL XII. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1.

Postgpowanie DYREKTORA SZKOLY w czasie awarii:

a) DYREKTOR ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury w zwiazku z wystgpieniem awarii i jej
opanowania sg przestrzegane przez SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO,

b) Dopilnowa¢, by jak najszybciej system dziatat prawidtowo,
C) Zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania systemu.

Postgpowanie w czasie awarii.

a) Obowigzkiem SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO jest
niezwloczne dokonanie naprawy w celu przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.

b) O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO powinien powiadomi¢ DYREKTORA oraz NAUCZYCIELL

¢) Jesli usterka moze potrwaé dtuzej niz jeden dzien, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednia
informacjg.

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

e) Jesli, z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu, po usunig¢ciu awarii
NAUCZYCIELE niezwlocznie wprowadzajg dane do systemu ze swoich notatek.

Postepowanie NAUCZYCIELA w czasie awarii.
a) NAUCZYCIELE majg obowigzek odnotowania osiggnie¢ uczniow w swoich notesach.

b) Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, muszg by¢
zgtaszane w dniu zdarzenia jednej z wymienionych osob: DYREKTOROWI, SZKOLNEMU
ADMINISTRATOROWI DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, pracownikowi SEKRETARIATU.

¢) Zalecang formg zglaszania awarii jest uzycie modutu WIADOMOSCI w systemie dziennika
elektronicznego. Jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastgpujgce powiadomienia: osobiscie,
telefonicznie, za pomoca poczty e-mail.

W Zadnym przypadku NAUCZYCIELOWI nie wolno podejmowaé samodzielnej proby usunigcia awarii
ani wzywa¢ do naprawienia awarii osob do tego nieuprawnionych.

ROZDZIAL XIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, musza by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez.

Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, kazdg utworzong
kopi¢ SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO musi opisaé¢ (podaé
informacje, kiedy i dla kogo zostata utworzona). Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior w
sekretariacie szkoty.

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych
przepisoéw i aktow prawnych obowiazujacych w szkole, np. innym szkotom w razie przeniesienia,
uprawnionym urz¢dom 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.
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10.

11.

12.

13.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), je$li wymaga tego potrzeba, zobowigzuja sie do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej Z ustawy o ochronie danych osobowych, potwierdzajac
to wlasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD, DVD lub inne no$niki
z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.
Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spenia¢ nastepujace wymogi:

a) W komputerach wykorzystywanych do obstugi dziennika elektronicznego musi by¢ legalne
oprogramowanie, oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym
miejscu,

b) Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne,
¢) Do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajace przed skokami napigcia.

d) Instalacji oprogramowania moze dokonywac¢ tylko SZKOLNY ADMINISTRATOR SIECI
KOMPUTEROWE]J. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywac¢ zadnych zmian w systemie
informatycznym komputerow.

Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawac itp. licencjonowanego oprogramowania bedacego
wlasnoscia szkoty.

Bezwzglednie nalezy przechowywaé informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu. Nalezy
zawsze uzywac polaczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrznej.

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, na polecenice DYREKTORA Szkoty, moze udostepni¢ specjalne
konto w dzienniku elektronicznym wedlug zasad okreslonych umowa z uczelnig delegujaca studenta na
praktyke pedagogiczna, pod warunkiem ztozenia deklaracji o dochowaniu tajemnicy stuzbowe;j i ochronie

danych osobowych.

W razie kontroli z zewnatrz przez organ uprawniony do kontrolowania dokumentacji szkolnej, na
polecenie DYREKTORA Szkoty, na czas kontroli SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku
elektronicznym, dajace mozliwo$¢ sprawdzenia prawidlowego jego funkcjonowania bez mozliwos$ci
dokonywania jakichkolwiek zmian, pod warunkiem ztozenia deklaracji o dochowaniu tajemnicy stuzbowej
i ochronie danych osobowych.
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Zalaczniki

1. Wychowawca monitoruje Ksiazke Zastepstw i za kazdym razem usuwa z PLANU LEKCJI lekcje/lekcje w
swojej klasie/grupie. (np. klasa/grupa idzie wczesniej do domu, lub przychodzi pdzniej)

a) Wyjscie klasy na kilka jednostek lekcyjnych - ,,temat” i frekwencja wpisywana jest przez
WYCHOWAWCE na odpowiednich jednostkach lekcyjnych. - edytowanie planu zaje¢ - (np. Wyjscie do
kina- i oznacza to, jako INNE ZAJECIA + frekwencja)

b) Catodniowa wycieczka/impreza itp. - WYCHOWAWCA nanosi adnotacje na planie lekcji i 0znacza to,
jako INNE ZAJECIA

€) Rozpoczgcie/zakoncezenie Roku Szkolnego - 4 godz. (od L1-L4) - WYCHOWAWCA oznacza, jako INNE
ZAJECIA

2. WYCHOWAWCY klas uzupehiaja KARTOTEKE UCZNIA:
Kroki: dziennik oddziatu - osoba X - kartoteka ucznia:
v" Rodzina- adresy mailowe/telefony rodzicow itp.
v' Zwolnienia dotyczace zaje¢ wychowania fizycznego.
v’ Specjalne potrzeby - Opinie (dysgrafia, dysleksja itp.)
v Dodatkowe informacje- w tabeli ,,Informacje widoczne dla wszystkich nauczycieli”
NOTATKA- klikamy Zmien- wpisujemy zgodnie z opinig poradni np. dysgrafia, /dysortografia/ wydtuzenie
czasu pracy.. - i klikamy Zapisz.
3. Brak wys$wietlania si¢ ucznia w grupie.

Kroki: nauczyciel zgtasza btad wychowawcy klasy, WYCHOWAWCA sprawdza przypisanie ucznia do
grupy (np. al, a2, hl itp.) oraz poprawnos¢ zapisania jednostki lekcyjnej na planie godzin.

4. WYCHOWAWCA ,,z gory” usuwa grupe/lekcje z planu lekcji i zabiera klas¢/grupe np. na
wycieczke/pokaz/spotkanie- wowczas uczniowie z tej klasy nie beda wyswietla¢ si¢ na liScie obecnosci.

5. Nieobecno$¢ NAUCZYCIELA: w przypadku nieobecnosci (L4, uroczystosci, konkursy itp.)
NAUCZYCIEL nie wpisuje tematow lekcji/ nie tworzy lekcji.

6. NAUCZYCIEL idac na zastgpstwo- dodaje lekcje/lekcje <lekcja-utworz lekcje-wybieramy odpowiednia
klase/grupe...przedmiot, nr lekcji>

7.  Wryjatek: nauczyciel jezyka lub przedmiotu, ktérego nie ma w planie nauczania w danej klasie - INNE
ZAJECIA + sprawdzenie frekwencji.

v" NAUCZYCIEL idac na lekcje okre$lona w Ksiazce Zastepstw, jako ,,Zamiast”- edytuje przypisang
jednostke lekcyjng (usuwa swojg klase/grupe) i powtarza czynnoéci z pkt. 6

v NAUCZYCIELE JEZYKOWCY (wszystkie jezyki) idgc na zastepstwo okreslong w Ksigzce
Zastepstw, jako ,,cato$¢” dodaja INNE ZAJECIA- brak nr lekcji ( nalezy uporzadkowaé
numeracj¢ lekcji na grupach)
8. Woydarzenia szkolne (np. spotkania z podréznikiem) trwajace 1-2 jednostki lekcyjne - ,,temat”
i frekwencja wpisywana jest przez NAUCZYCIELA na odpowiednich jednostkach lekcyjnych i oznacza
si¢ je, jako INNE ZAJECIA + frekwencja.
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