Procedury korzystania
z dziennika elektronicznego

w Zespole Szkél Ekonomicznych
im. A.iJ. Vetterow w Lublinie
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1.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

W szkole, za posrednictwem strony https://edu.lublin.eu, funkcjonuje dziennik
elektroniczny. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez Urzad
Miasta Lublin.

Dziennik elektroniczny funkcjonuje w ramach $rodowiska teleinformatycznego Gminy

Lublin - zasobow Miejskiego Centrum Przetwarzania Danych dzialajagcego w oparciu

0 wymagania i standardy stosowane w Gminie Lublin. Podstawa dziatania dziennika

elektronicznego jest umowa podpisana przez Gming Lublin z konsorcjum firm Vulcan

Sp. z o0.0. oraz COIG S.A. na dostawe¢ i1 wdrozenie Zintegrowanego Systemu

Informatycznego dla jednostek o§wiatowych miasta Lublin.

Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania

I przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu

nauczania jest:

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

b. Uchwata nr 516/X111/2020 Rady Miasta Lublin z dnia 30 stycznia 2020 r. w sprawie
wspolnej obstugi organizacyjno-administracyjnej jednostek organizacyjnych Gminy
Lublin zaliczanych do sektora finanséw publicznych.

Podstawa prawna do przetwarzania danych osobowych:

a. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. seria L z 2016 r., nr 119, poz. 1);

b. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2019 1., poz. 1148 —
tekst jedn. z pdzn. zm.); 3.3 Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty
(Dz. U.z2019r., poz. 1481 — tekst jedn. z p6zn. zm.);

c. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. 22017 r., poz. 1646 z pdzn. zm.).

Administratorem  danych  osobowych jest Zespot Szkét  Ekonomicznych

im. A. 1J. Vetterow w Lublinie przy ul. Bernardynskiej 14.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiazkéw wynikajacych

z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie

sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placoéwki dokumentacji

przebiegu nauczania, dziatalnoSci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow
tej dokumentacji.

Procedury korzystania z Dziennika Elektronicznego zostaly opracowane na podstawie:

Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie

sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placéwki dokumentacji


https://edu.lublin.eu/

10.

11.

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

Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie oraz przestrzegania przepisoOw obowigzujacych w szkole.

Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz uczniowie na
poczatkowych godzinach wychowawczych maja mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem
dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Wszystkie moduly sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje zapiséw
Wewnatrzszkolnego systemu oceniania.

Szczegotowe zasady oceniania wewnatrzszkolnego znajdujg si¢ w Statucie Szkoty.

ROZDZIAL 2
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada.

Haslo na koncie nauczyciela musi by¢ zmieniane co 90 dni. Musi zawieraé znaki
z minimum trzech nastepujacych czterech kategorii: wielkie litery, mate litery, cyfry, znaki
niealfabetyczne (np. @ # ! +). Moze zawiera¢ maksymalnie 3 kolejne litery uzytkownika
lub pelnej nazwy uzytkownika (imienia i nazwiska). Nie moze si¢ powtorzy¢ przy kolejnej
zmianie.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem i hastem do systemu, ktéry zostat mu przydzielony i utrzymuje w tajemnicy hasto
umozliwiajace dostep do zasobow Systemu. Zobowigzany jest do utrzymania w tajemnicy
hasta, takze po uplywie jego waznosci.

Nauczyciel musi mie¢ swiadomos$é, ze poprzez login, hasto jest identyfikowany w systemie
dziennika elektronicznego. Przyjmuje si¢, ze informacja, ktora uzytkownik wyswietlit
w systemie, jest rownoznaczne z potwierdzeniem jej przyjecia.

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego utrzymuje w tajemnicy hasto umozliwiajace
dostep do zasobdw systemu. Zobowigzany jest do utrzymania w tajemnicy hasta, takze po
uplywie jego waznosci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie
administratora dziennika elektronicznego.

W szkole funkcjonujg nastgpujace konta posiadajgce okreslone uprawnienia obstugi
e-dziennika:

7.1. ADMINISTRATOR SZKOLY

Zarzadzanie danymi szkoty takimi jak: struktura, oddzialy
Definiowanie dziennikéw zaje¢¢ innych

Zarzadzanie kontami nauczycieli 1 pracownikow
Zarzadzanie kalendarzem dni wolnych

Import i modyfikacja planu lekcji

Tworzenie kopii dziennikow

Zarzadzanie stownikami w module ADMINISTROWANIE
Ustawienie parametrow konfiguracyjnych systemu

Dostep do modutu WIADOMOSCI
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7.2. DYREKTOR SZKOLY

SQ Hh® oo o

Prowadzenie rejestru kontroli dziennika oraz rejestru obserwacji
Przegladanie rejestru zmian w systemie

Generowanie zestawien dostgpnych dla dyrektora

Zarzadzanie informacjami na TABLICY OGLOSZEN
Zarzadzanie informacjami o radach pedagogicznych

Odczyt informacji w module DZIENNIK oraz SEKRETARIAT
Planowanie i ewidencja zast¢pstw w module ZASTEPSTWA
Dostep do modutu WIADOMOSCI

7.3. WYCHOWAWCA KLASY

7.5.
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Zarzadzanie dziennikiem swojego oddziatu (przypisanie i opis przedmiotow,
nauczycieli, okreslenie grup, definiowanie innych parametréw dziennika)
Dostep do danych zawartych w dzienniku (dane uczniow, tematy, oceny,
frekwencja, uwagi, itd.)

Przypisuje i skresla uczniow w oddziale

Ustalenie promocji ucznidéw w systemie

Generowanie i wydruk arkuszy ocen oraz §wiadectw

Generowanie zestawien dostgpnych dla wychowawcy

Usprawiedliwianie nieobecnosci uczniow

Wprowadzanie informacji o zebraniach i kontaktach z rodzicami

Dostep do wydrukéw dziennika

Zarzadzanie planem lekcji swojej klasy (jezeli taka funkcja zostata wlaczona
przez Administratora Systemu)

Dostep do modutu WIADOMOSCI

.NAUCZYCIEL

Dostep do dziennikéw nauczanych oddziatow

Dokumentowanie zaj¢¢ edukacyjnych w dzienniku (tematy, frekwencja, oceny,
sprawdziany, zadania domowe, uwagi)

Dostep do dziennikoéw zaje¢ innych (jesli nauczyciel prowadzi takie zajgcia)
Wprowadzanie informacji o kontaktach z rodzicami

Wprowadzanie informacji o wycieczkach 1 wyjsciach grupowych
Wprowadzanie programdw nauczania i rozktadow materiatow

Generowanie zestawien dostgpnych dla nauczyciela

Dostep do informacji zamieszczonych na TABLICY OGEOSZEN

Dostep do modutu WIADOMOSCI

SEKRETARIAT

S@ o o0 o

Import 1 dodawanie kandydatow do szkoty

Zarzadzanie Ksiggg uczniow

Przypisywanie uczniow do oddzialow

Zarzadzanie stownikami w module SEKRETARIAT

Zarzadzanie rejestrami

Sporzadzanie wydrukow na podstawie danych zawartych w systemie
Generowanie raportow o uczniach

Dostep do modutu WIADOMOSCI
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7.6. RODZIC
a. Dostgp do nastepujacych informacji: oceny, frekwencja, tematy, uwagi, plan
zaj¢c, terminy zebran

b. Usprawiedliwianie nicobecnosci ucznia
c. Dostep do danych statystycznych ucznia
d. Dostep do informacji zamieszczonych na TABLICY OGLOSZEN
e. Dostep do modulu WIADOMOSCI
7.7. UCZEN

a. Dostep do nastepujacych informacji: oceny, frekwencja, tematy, uwagi, plan
zaj¢c, terminy zebran

b. Dostep do danych statystycznych ucznia

Dostep do informacji zamieszczonych na TABLICY OGLOSZEN

d. Dostep do modulu WIADOMOSCI

o

Kazdy uzytkownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z Procedurami korzystania
z dziennika elektronicznego.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich, mogg zosta¢ zmienione przez administratora dziennika
elektronicznego.

ROZDZIAL 3
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI
W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty:
WIADOMOSCI, ZADANIA DOMOWE, SPRAWDZIANY, USPRAWIEDLIWIENIA.
Nauczyciel nie ma obowiazku odpowiada¢ na kazda wiadomos$¢ przestana za pomoca
modulu WIADOMOSCI. Podstawowa forma kontaktu miedzy rodzicem/opiekunem
a nauczycielem sg zebrania i konsultacje.
Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
(Dz.U. z 2018r., poz. 1000) o ochronie danych osobowych nie ma prawa umozliwia¢
korzystania z zasobow osobom trzecim.
Funkcjonowanie szkoty nie przewiduje innych form przekazywania informacji rodzicom
1 uczniom niz te, ktore s3 okreS§lone w procedurach funkcjonowania dziennika
elektronicznego. Szkota moze na zyczenie rodzica/prawnego opiekuna udostgpnic
papierowe wydruki, ktore sa przewidziane dla konta rodzica w systemie dziennika
elektronicznego.
Pracownikom szkoly nie wolno udziela¢ Zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw 1 ich rodzin sg poufne. Nie wolno
przekazywa¢ zadnych informacji (np. o hastach, ocenach, frekwencji itp.) rodzicom
1 uczniom drogg telefoniczng, ktora nie pozwala na jednoznaczng weryfikacj¢ tozsamosci
drugiej osoby.
Modut WIADOMOSCI shuizy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywac, jesli potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci
lub odpowiedz na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos$¢ pewnej grupie osob,
np. uczniom tylko jednej klasy.
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Modut USPRAWIEDLIWIENIA stuzy do usprawiedliwienia nieobecno$ci ucznia
w szkole przez rodzicow i prawnych opiekunéw. W uzasadnionych przypadkach
wychowawca ma prawo odrzuci¢ usprawiedliwienie, a nastgpnie powinien skontaktowaé
si¢ z rodzicami/prawnymi opiekunami ucznia w celu wyjasnienia watpliwosci.
Odczytanie informacji przez rodzica/opiekuna i nauczyciela zawartej w module
WIADOMOSCI jest réwnoznaczne z odczytaniem tresci komunikatu, co potwierdzone
zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajacg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za dowod dostarczenia jej do
rodzica/prawnego opiekuna ucznia i nauczyciela.

Wazne szkolne informacje, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektorzy przesytaja do
nauczycieli za pomoca modutu WIADOMOSCI. Odczytanie jej przez nauczyciela jest
roOwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.

ROZDZIAL 4
ADMINISTRATORZY DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialni sa

administratorzy dziennika elektronicznego.

Administrator zobowiazany jest do tworzenia archiwum dziennika elektronicznego na

koniec kazdego roku szkolnego.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratorow dziennika elektronicznego

powinny by¢ wykonywane ze szczeg6lng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu

funkcjonowania szkoty.

Administrator dziennika elektronicznego:

a. zarzadza uzytkownikami systemu oraz prowadzi szkolenia przygotowujace
wychowawcow Klas i nauczycieli do postugiwania si¢ dziennikiem elektronicznym
(zaleznie od potrzeb);

b. odpowiada za poprawnos¢ tworzonych jednostek i klas, import planu lekcji,
nazewnictwa przedmiotow i wielu innych elementéw, ktoérych edycja mozliwa jest
tylko z konta administratora;

c. nadaje dostep nauczycielom i pracownikom do dziennika elektronicznego;

d. uzupetnia plan zaje¢ edukacyjnych (wraz z podzialem na grupy). Plan lekcji jest
widoczny dla nauczycieli, uczniéw oraz rodzicow. W przypadku zmian w planie
administrator jest zobowigzany do jego niezwtocznej aktualizacji;

e. archiwizuje dane z dziennika elektronicznego, tworzac jego kopi¢. Kopia ta powinna
by¢ przechowywana w bezpiecznym miejscu w szkole;

f.  na poczatku roku szkolnego i systematycznie w czasie jego trwania zaznacza dni
wolne od zaje¢ dydaktycznych dla catej szkoty;

g. pomaga innym uzytkownikom W uzyskaniu dost¢pu do systemu oraz udziela biezace;j
pomocy wg potrzeb;

h. systematycznie powiadamia za pomoca WIADOMOSCI odpowiednich
uzytkownikow dziennika elektronicznego o sprawach majacych kluczowe znaczenie
dla dziatania systemu.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wptyw na bezposrednie

funkcjonowanie zaj¢¢ i szkoty, administrator dziennika elektronicznego moze dokonac

wylacznie po omdéwieniu tego z dyrektorem szkoty.



ROZDZIAL 6
DYREKTOR SZKOLY

Za kontrolowanie poprawnos$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada

dyrektor szkoty lub wyznaczona przez niego osoba.

Do 30 wrzesnia w nowym roku szkolnym dyrektor szkoty lub wyznaczona przez niego

osoba sprawdza wypetnienie przez wychowawcéw klas wszystkich danych uczniéw

potrzebnych do prawidlowego dziatania dziennika elektronicznego.

Dyrektor szkoty lub osoba przez niego wyznaczona jest zobowigzana:

a. systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

b. kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

c. przekazywaé uwagi i wazne informacje za pomoca modulu WIADOMOSCI,

d. kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie dyrektora szkoty:
poprawnos¢, systematyczno$¢, rzetelno$¢ itp. dokonywanych wpisOw przez
nauczycieli,

e. generowa¢ odpowiednie statystyki, np. zbiorczych dla nauczycieli, a nast¢pnie ich
wynik i analizg¢ przedstawia¢ na radach pedagogicznych,

f.  dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np. zakup materialow
i sprz¢tu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

Dyrektor szkoty okresla, ktore statystyki, w jakim odstepie czasu i w jaki sposob powinny

by¢ tworzone, przegladane i archiwizowane przez administratora dziennika

elektronicznego, wicedyrektorow, wychowawcow i nauczycieli.

Dyrektor szkoly ma obowigzek wyznaczy¢ inna/inne osobg¢/y, ktora moze pehié rolg

administratora dziennika elektronicznego w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji

przez administratora.

Do obowiazkow dyrektora szkoty nalezy roéwniez zapewnienie szkolen dla:

a. nauczycieli szkoty,

b. nowych pracownikow szkoty.

Dyrektor szkoty jest zobowigzany poinstruowaé pozostaly personel szkoty

(konserwatorzy, panie sprzatajace, wozni, pracownicy administracji), jak nalezy

postepowac w przypadku zauwazenia niezabezpieczonego sprz¢tu komputerowego.

ROZDZIAL. 7
WYCHOWAWCY KLAS

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty
wychowawca klasy. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie
dziennika elektronicznego swojej klasy.

Wychowawca klasy powinien zwréci¢ szczegdlng uwage na modut Kartoteka Ucznia
1 wypeli¢ WSZYSTKIE posiadane informacje dotyczace ucznia.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, wychowawca klasy ma obowigzek
dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za wprowadzanie
ktorych bezposrednio odpowiada.
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Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedlug zasad okreslonych w Statucie
Szkoty. Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sg z WSO.
Przed datg zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest
zobowigzany do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku
elektronicznym, ze szczeg6lnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

Skreslenia ucznia z listy ucznidéw moze dokona¢ wychowawca klasy, administrator
dziennika elektronicznego. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie
zablokowane, a jego dotychczasowe dane, odnos$nie ocen i frekwencji, bedg liczone do
statystyk.

Na prosbe drugiej szkoty wychowawca klasy moze wydrukowaé z systemu informacje
o przebiegu edukacji danego ucznia i przekazac ja do sekretariatu szkoty

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, podstawowe dane ucznia
wprowadza pracownik sekretariatu, natomiast wychowawca klasy weryfikuje
wprowadzone dane i uzupetnia brakujagce. Wychowawca dodaje nowego ucznia do listy
klasy na ostatnig pozycje¢. Nie zmienia dotychczasowego porzadku alfabetycznego.
Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy.
Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian, np. usprawiedliwien, likwidacji podwdjnych nieobecno$ci. Jesli zostanie
zaznaczona blednie nieobecno$¢ ucznia, to wychowawca klasy jest zobowigzany do
poprawienia tego zapisu. Czestotliwos$¢ tych czynno$ci (dotyczy usprawiedliwien) nie
moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

Do obowigzku wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian frekwencji lub innych
wpisoéw, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem np. w sytuacji,
gdy zaplanowany jest udziat w konkursie, w celu uniknig¢cia pomylek przy wpisywaniu
frekwencji przez nauczycieli.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy semestralng i koncoworoczng oceng
z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego wedhug zasad okreslonych
w Wewnatrzszkolnym systemie oceniania.

Wychowawca klasy ma obowiazek uzupetié plan lekcji swojej klasy wraz z podziatem na
grupy i go opublikowa¢ (jezeli taka funkcja zostata wiaczona przez administratora). Plan
lekcji bedzie publikowany na kontach uczniéow oraz rodzicow.

Wychowawca ma obowigzek wprowadzenia wycieczek 1 wyj$¢ klasowych do planu
w dzienniku elektronicznym, nie p6zniej niz na 2 dni przed terminem wycieczki/wyjscia.
W przypadku, gdy wycieczka/wyjscie zaplanowane jest na poniedziatek, wpis nalezy
wprowadzi¢ najpozniej w poprzedzajacy je czwartek. Wpisu dokonujemy zgodnie
z instrukcja zamieszczong w strefie nauczyciela.

Wychowawca klasy ma obowigzek uzupelni¢ wszystkie dane odnosnie klasy i ucznidw
zamieszczone w DANE DZIENNIKA, takie jak: dane osobowe, samorzad klasowy, inne
informacje o uczniu, a nastgpnie systematycznie uzupetnia¢ i aktualizowaé wpisy,
np. o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach
wychowawczych z rodzicami itp.

Dokonujac wpisu w kontaktach z rodzicami, nalezy wpisaé, kiedy i czego dotyczyla
rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja réwniez powinna by¢ odnotowana
w dzienniku elektronicznym.



17. Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom

procedury korzystania z dziennika elektronicznego.

18. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca Kklasy przekazuje podstawowe

&

informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje gdzie i jak mozna
uzyska¢ pomoc w jego obstudze

ROZDZIAL 8
NAUCZYCIELE

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

a. tematow lekcji,

b. frekwencji,

c. ocen,

d. uwag.

Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadzaé tematy prowadzonych zajeé

1 sprawdza¢ ich realizacj¢ za pomoca modutow znajdujacych si¢ w zaktadce BRAKI

W DZIENNIKACH.

Nauczyciel petnigcy zastgpstwo jest zobowigzany do wpisania tematu lekcji i frekwencji

na biezaco w czasie lekcji lub najpdzniej w dniu pelnionego zastgpstwa.

Nauczyciel prowadzacy zastepstwo za nieobecnego nauczyciela ma obowigzek dokonywaé
zaznaczen wedhug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego:

a. Musi wybra¢ opcje ZASTEPSTWO, a nastepnie zaznaczy¢ z listy rodzaj zajec, ktore
bedzie prowadzil (np. jesli polonista zastepuje nauczyciela matematyki, realizuje swoj
przedmiot i wpisuje j. polski)

b. Jezeli nauczyciel prowadzi zajecia z calg klasg zamiast z okreslong grupa jak to wynika
z planu, odnotowuje frekwencje¢ dla calej klasy 1 wprowadza odpowiedni temat.

c. Jezeli nauczyciel ma zajgcia taczone z dwoch lub wiecej klas, np. czes§¢ ucznidw
wyjechala na wycieczke, w takim wypadku wprowadza ten sam temat do obydwu klas,
a obecnos$¢ zaznacza tylko tym uczniom, ktorzy sa na zajgciach.

d. W innych nieokreSlonych w tym dokumencie przypadkach nalezy zawsze
skontaktowac si¢ z administratorem dziennika.

Jezeli uczniowie begda np. reprezentowac szkolg, uczestniczy¢ w szkolnej wycieczce,
konkursie, nauczyciel ma obowiazek poinformowac o tym fakcie wychowawce danego
ucznia.

Jesli nauczyciel pomyli si¢, wprowadzajac btedna ocene lub nieobecno$¢, powinien jak
najszybciej dokona¢ korekty.

Nauczyciele sag zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochron¢ danych

osobowych wedtug przepisow obowigzujacych w szkole.

Oceng z poprawy nauczyciel wprowadza indywidualnie kazdemu uczniowi poprzez
dodanie nowej kolumny kategorii ocen — poprawa lub poprzez zapis poprawionej oceny
w tej samej kolumnie w postaci 5 (1). Zapis ,,nb” informuje o nieobecnosci ucznia podczas
pracy pisemne;j.
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9. Nieobecnos¢ ,,-” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

1.

zmieniona na:
a. Nieobecnos¢ usprawiedliwiona - U
b. Spodznienie — S
C. Spoéznienie usprawiedliwione - SU
d. Zwolnienie —z

e. Nieobecnos$¢ usprawiedliwiona z przyczyn szkolnych - ns
Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCL.
W wyznaczonym terminie przed posiedzeniem s$rédrocznej lub koncoworocznej rady
pedagogicznej wszyscy nauczyciele sa zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu
ocen srodrocznych lub koncoworocznych w dzienniku elektronicznym.
Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i1 jego rodzicow
0 przewidywanych ocenach niedostatecznych i ocenie zachowania nieodpowiedniej lub
nagannej (proponowana ocena koncoworoczna). Wychowawca ma obowigzek przekazania
tej informacji rodzicom poprzez wykorzystanie modutu WIADOMOSCI w dzienniku
elektronicznym. Nauczyciel i wychowawca, wpisujacy taka informacj¢, zobowigzani sg do
odniesienia si¢ do zasad i terminéw okreslonych w WSO.
Kazdy nauczyciel ma obowiazek systematycznego wpisania ocen czastkowych do
dziennika elektronicznego.
Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdej pracy klasowej/sprawdzianie.
Na podstawie informacji zamieszczonych w module Sprawdziany, wszyscy nauczyciele
majg obowiazek tak planowac prace pisemne, aby nie zostaty naruszone zasady okreslone
w Wewnatrzszkolnym systemie oceniania.
Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetnia¢ wszelkie informacje
znajdujace  si¢  w DZIENNIKU, np. wpisywania informacji o0 wycieczkach,
indywidualnych rozmowach z rodzicami i innych.
Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi
konsekwencje okreslone w przepisach dotyczacych szkolnej dokumentacji.
Nauczyciel jest osobi$cie odpowiedzialny za swoje konto. Nie wolno mu nikomu
przekazywa¢ danych dostgpowych do konta.
Nauczyciel jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostgpu do
komputera, z ktérego nauczyciel (wychowawca klasy) loguje si¢ do dziennika
elektronicznego.
Po zakonczeniu pracy nauczyciel ma obowigzek wylogowac si¢ z konta. Nauczyciel ma
obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w nalezytym stanie.
Nauczyciel zobowigzany jest dbac, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera
nie byly widoczne dla osob trzecich.

ROZDZIAL 9
SEKRETARIAT

Za obsluge konta Sekretariat odpowiedzialny pracownik sekretariatu, ktory
a. dokonuje importu i dodawania kandydatow do szkoty,
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zarzadza Ksiggg uczniow,
przypisuje uczniow do oddziatow,
zarzadza stownikami w module SEKRETARIAT,
przygotowuje dane i drukuje Legitymacje szkolne uczniow,
zarzadza rejestrami (rejestr dokumentow, rejestr wypadkow),
sporzadza wydruki na podstawie danych zawartych w systemie,
W razie potrzeby generuje raporty o uczniach,
dokonuje niezwtocznie przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugiej w module
SEKRETARIAT,
J.  wprowadza dane nowego ucznia w module SEKRETARIAT, ktory doszedt do klasy
w trakcie roku szkolnego.
Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr osobistych uczniow, w szczegolnosci

—STQ@ e oo

do niepodawania haset do systemu drogg niezapewniajacg weryfikacji tozsamosci osoby
(np. drogg telefoniczng).

ROZDZIAYL 10
RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE

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

. Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Rodzic osobi$cie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoly i ma
obowiazek nieudostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.
Jesli wystepuja bledy we wpisach dziennika elektronicznego, powinien o tym fakcie
powiadomié np. za pomoca WIADOMOSC| wychowawce Klasy.

Rodzic/prawny  opiekun  usprawiedliwia nieobecno$ci za pomoca modutu
USPRAWIEDLIWINIA, nie po6zniej niz na 5 dni po powrocie ucznia do szkoty.
W przypadku zaplanowanej nieobecnosci, rodzic/prawny opiekun moze dokonaé wpisu
usprawiedliwienia z wyprzedzeniem.

. Podstawowa forma komunikacji miedzy rodzicem a szkotg jest osobisty kontakt w czasie
indywidualnych spotkan, zebran i konsultacji.

ROZDZIAL 11
UCZEN

. W pierwszych tygodniach nauki uczniowie beda zapoznani przez wychowawce klasy
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.

. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa,
obowigzki iuprawnienia jak rodzic na swoim koncie z wylagczeniem modutu
USPRAWIEDLIWIENIA.
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ROZDZIAL 13
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII | EWAKUACJI

Dyrektor Szkoty sprawdza, czy procedury obowigzujace w czasie awarii sg przestrzegane
przez administratora dziennika elektronicznego i nauczycieli.

. Postgpowanie administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

. W przypadku awarii Dziennika elektronicznego administrator powiadamia dyrektora
szkoty oraz nauczycieli i pracownikow

. W przypadku awarii nauczyciel uzupetnia dziennik elektroniczny w ciagu trzech dni od
chwili usunigcia awarii. Jezeli dziennik elektroniczny nie funkcjonowat bardzo krétko
(np. godzing czy dwie), nauczyciel jest zobowigzany uzupeini¢ wpisy jeszcze tego samego
dnia.

. Nauczyciel zglasza osobiscie pracownikowi sekretariatu lub laborantowi kazda awarig¢
sprzgtu komputerowego, oprogramowania lub sieci komputerowej w dniu zaistnienie
awarii.

. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej proby usuniecia
awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii osob do tego niewyznaczonych przez dyrektora
szkoty.

W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy
dostep do danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania; jesli to mozliwe,
zamyka system operacyjny.

. W czasie ewakuacji dyrektor szkoty, administrator dziennika elektronicznego drukuje
z systemu liste ewakuacji.

ROZDZIAL 14
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Wszystkie tworzone dokumenty 1 nos$niki informacji, powstatle na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez, wedlug zasad obowigzujacych w szkole.

Jezeli obsluga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
kazda utworzong kopie administrator dziennika musi opisa¢ — kiedy zostata utworzona i dla
kogo.

Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadach okreSlonych w oddzielnych przepisach 1 aktach prawnych obowigzujacych
w szkole, np. innym szkolom w sytuacji przeniesienia ucznia, uprawnionym urz¢dom
kontroli lub po otrzymaniu nakazu sgdowego.

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

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, osoby odbywajace praktyke studencka,
pracownicy urzedow panstwowych dokonujacych kontroli, itp.), jesli jest to wymagane,
zobowiazuja si¢ do poszanowania i1 zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy
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10.

11.

o Ochronie Danych Osobowych, potwierdzajgc to wiasnor¢cznym podpisem na
odpowiednim o$wiadczeniu.

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentk¢ administrator dziennika
elektronicznego na polecenie dyrektora szkoly moze udostepni¢ specjalne konto
w dzienniku elektronicznym, wedlug zasad okre§lonych umowa z uczelnia delegujaca
studenta na praktyke pedagogiczna.

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie dyrektora szkoty, na czas kontroli administrator
dziennika elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto
w dzienniku elektronicznym dajace mozliwo$¢ sprawdzenia jego prawidlowego
funkcjonowania.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, no$niki zewnetrzne
z danymi powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu w szkole.

Nie nalezy pozostawia¢ komputera bez nadzoru.

Procedury korzystania z dziennika elektronicznego powinny by¢ na biezaco
modyfikowane, zgodnie z wprowadzanymi do systemu zmianami.

Procedury korzystania z dziennika elektronicznego w Zespole Szké? Ekonomicznych
im. A. i J. Vetterow obowiazuja od 1 wrzesnia 2020 r.

Dyrektor Zespotu Szkoét Ekonomicznych
im. A. iJ. Vetterow w Lublinie
Marzenna Modrzewska-Michalczyk
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