REGULAMIN

DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

UONET+

w
Zespole Szkol Techniczno-Ustlugowych

w Trzebini

Trzebinia, dnia 31 sierpnia 2020 r.



PODSTAWA PRAWNA

. 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. 2017 poz. 1646 z p6zn. zm.),

2. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000
z pdézn. zm.),

3. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnegtrznych 1 Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 2004 r. nr 100,
poz. 1024 z pdzn. zm.).

4. Statut Zespotu Szkot Techniczno-Ustugowych w Trzebini.

5. Regulamin korzystania z ustugi G Suite dla Szkoét 1 Uczelni.

6. Dokumenty wewngtrzne obowiazujace w Zespole Szkét Techniczno-Ustugowych
w Trzebini.

Rozdziat 1.

Postanowienia ogolne

. Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkot Techniczno-Ustugowych

w Trzebini, ul. Gwarkow 3, 32-541 Trzebinia.

Celem regulaminu jest okre$lenie zasad i1 mozliwo$ci korzystania z dziennika
elektronicznego przez pracownikow szkotly, rodzicow (opiekundéw prawnych) oraz
uczniow w sposob bezpieczny zapewniajacy ochrong danych zgromadzonych w
dzienniku elektronicznym.

W Zespole Szkot Techniczno-Ustugowych w Trzebini dziennik elektroniczny dziata
za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/powiatchrzanowski. Dostep
do aplikacji UONET+ dostarczany jest przez firm¢ VULCAN sp. z 0.0. na podstawie
umowy podpisanej przez dyrektora 1 uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej 1 obstugujacej system dziennika elektronicznego.

Przywracanie dostgpu w  przypadku “zgubienia” hasta, zmiany hasta, itp.

https://cufs.vulcan.net.pl/powiatchrzanowski/AccountManage/Unlock Account

. Pomoc UONET+ -

https://www.vulcan.edu.pl/vulcang_files/user/AABW/AABW-filmy/uonetplus/fup 0
13-odzyskiwanie-hasla.mp4)
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6. Za niezawodnos$¢ dziatania systemu, ochrong danych osobowych umieszczanych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca pracg
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoly, ktorzy maja bezposredni dostep do
edycji przegladania danych, oraz rodzice/opiekunowie prawni i uczniowie w zakresie
udostgpnionych im danych. Szczegdélowa odpowiedzialnos¢ stron dotyczaca ochrony
danych osobowych reguluja przepisy prawa obowiazujacego w Polsce oraz zawarta
pomigdzy stronami umowa.

7. Do dziennika elektronicznego maja dostgp nauczyciele, uprawnieni pracownicy
szkoty, rodzice/opiekunowie prawni oraz uczniowie szkoty.

8. Dostep do dziennika elektronicznego jest bezptatny.

9. Pracownicy szkoty zobowiazani sa do przestrzegania zasad zawartych w niniejszym
regulaminie.

10. Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacjg
zapisOw, ktore zamieszczone sa w:

e w zasadach oceniania wewnatrzszkolnego, umieszczonych w Statucie Zespotu Szkot
Techniczno-Ustugowych w Trzebini,

e w przedmiotowych systemach oceniania.

Rozdziat I1.

Konta w dzienniku elektronicznym

1. Kazdy pracownik szkoly oraz uczen posiada indywidualne konto w systemie,
przypisane do stluzbowego adresu e-mail w domenie ZSTU, za ktore osobiscie
odpowiada.

2. Rodzic/opiekun prawny, ktory wyrazil zgode posiada indywidualne konto w systemie,
przypisane do prywatnego adresu e-mail, za ktore osobiscie odpowiada.

3. Loginem pracownikow szkoty oraz uczniow w dzienniku elektronicznym jest
stuzbowy adres poczty elektronicznej (imig.nazwisko@zstu.edu.pl).

4. Hasto w dzienniku elektronicznym musi sktada¢ si¢ z co najmniej z 8 znakdéw, w tym
I cyfra 1 1 duza litera. System wymusza na uzytkowniku okresowa zmiang hasta co
30 dni oraz jego niepowtarzalno$¢ przez 180 dni.

5. Uzytkownik jest zobowiazany dba¢ o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu sig
loginem i hastem do systemu.

6. Kazdy wuzytkownik zobowiazany jest zapozna¢ si¢ z wilasciwym dla siebie
podrecznikiem (instrukcja obstugi dziennika), dostgpnym po zalogowaniu si¢ na
swoje konto. Ponadto wskazowki w zakresie wykorzystania dziennika znalez¢ mozna
w bazie wiedzy dostepnej na http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/.

7. Kazdy wuzytkownik poprzez login jest identyfikowany w systemie dziennika
elektronicznego.


http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/

8. Przekazywanie swojego loginu oraz hasla dostgpu do dziennika elektronicznego
osobom trzecim jest zabronione.

9. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane lub wykradzione
przez osobg nieuprawniona, uzytkownik zobowiazany jest do zachowania si¢
W sposob zgodny z zapisami ,,Polityki Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych
w Zespole Szkot Techniczno-Ustlugowych w Trzebini.

10. Kazdy zauwazony przypadek naruszenia bezpieczenstwa danych nalezy zglosi¢
inspektorowi ochrony danych osobowych w Zespole Szko6t Techniczno-Ustugowych
w Trzebini poprzez e-mail iodo@zstu.edu.pl oraz dyrektorowi szkoty.

11. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastgpujace grupy uzytkownikow, ktérym
przypisane sa odpowiednie uprawnienia:

GRUPA UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN

ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE Uprawnienia wynikajace z umowy -
nadzorowane przez firm¢ zewngtrzna.

UCZEN, RODZIC (OPIEKUN PRAWNY) Wglad do:

e ocen i frekwencji

uwag 1 osiagni¢¢ ucznia,

danych uzytkownika (ucznia / rodzica),

planu lekcji klasy,

informacji o przewidywanych

zastepstwach i zmianach w planie,

tematow lekcji oddziatu,

e przewidywanych pracach pisemnych i
zadania ucznia.

Edycja i zarzadzanie:
e modulem wiadomosci.

SEKRETARIAT Wglad do:
e wydrukéw z dziennika,
e cksportow danych.

Edycja i zarzadzanie:
e ksigga uczniow (edytowanie i
zarzadzanie danymi uczniow),
e modutem wiadomosci.

PEDAGOG Wglad do:

e danych osobowych ucznia,

e alertow dotyczacych frekwencji,
e dziennikow lekcyjnych.

Edycja i zarzadzanie:
dziennikiem pedagoga,
uwagami 1 dodatkowymi informacjami o
uczniach,
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modutem wiadomosci.

NAUCZYCIEL

Wglad do:

- planu lekcji,
informacji o przewidywanych zast¢pstwach
i zmianach w planie,
zestawien 1 wydrukow.

Edycja i zarzadzanie:

-+ tematami prowadzonych lekc;ji;
ocenami i frekwencja na lekcjach,
uwagami o uczniach,
sprawdzianami pisemnymi,
zadaniami domowymi,
rozktadami materiatu,
modutem wycieczek,
rejestrem wyjs¢ grupowych,
kontaktami z rodzicami (opiekunami
prawnymi),
modutem wiadomosci.

WYCHOWAWCA KLASY

Wglad do:

- danych osobowych uczniow swojego
oddziatu,
zestawien i wydrukow,
statystyk logowan uczniow i rodzicéw
(opiekunoéw prawnych) swojej klasy.

Edycja i zarzadzanie:

- dziennikiem swojego oddziatu,
frekwencja w swoim oddziale
edytowanie danych ucznidéw i rodzicow
(opiekunow prawnych),
dokonywanie wpiséw dotyczacych
realizacji zaje¢ praktycznych,
arkuszami ocen 1 $wiadectwami,
dokonywanie dodatkowych wpisow
wynikajacych z prowadzenia dziennika,
prawami dostepu do dziennika dla uczniow i
rodzicéw (opiekunow prawnych).

Wychowawca ma uprawnienia dokonywania i

modyfikowania wpisow frekwencji i ocen w

zastgpstwie innych nauczycieli uczacych w

swoim oddziale.




DYREKTOR i WICEDYREKTORZY
SZKOLY

Wglad do:
danych osobowych uczniéw i rodzicow
(opiekunow prawnych),
dziennikow wszystkich oddziatow,
zestawien.

Edycja i zarzadzanie:
rejestrem kontroli dziennika,
rejestrem obserwacji.

OPERATOR KSIEGI ZASTEPSTW

Zarzadzanie ksigga zastepstw.

ADMINISTRATOR
DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO
SZKOLY

Wglad do:
- statystyk logowan,
listy uzytkownikow,
ocen wszystkich uczniow,
frekwencji uczniow,
uwag i orzeczen,
dziennika kazdego oddziatu.
Edycja i zarzadzanie:
struktura szkoty,
oddziatami,
dziennikami zaje¢¢ innych,
planem lekcji,
konfiguracja (ustawieniami) dziennika,
stownikami,
kalendarzem dni wolnych,
eksportem i kopiami dziennikow,
konfiguracja kont uzytkownikow.

GOSC

Wglad do informacji umieszczonych w
dzienniku, za wyjatkiem danych wrazliwych.

12. Uprawnienia przypisane do kont moga zosta¢ zmienione przez administratora

dziennika elektronicznego oraz administratora Vulcan Service po decyzji dyrektora

szkoty.

Rozdziat I11.

Przekazywanie informacji w e-dzienniku




1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji pomigdzy
uzytkownikami stuzy modut WIADOMOSCL

2. Dziennik elektroniczny jest gléwna forma  przekazywania informacji
rodzicom/opiekunom prawnym i uczniom oraz nauczycielom i pracownikom szkoty.

3. Odczytanie przez uzytkownika dziennika informacji zawartej w module
WIADOMOSCI jest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu,
co potwierdzone zostaje automatycznie przez system. Potwierdzenie odczytania
wiadomosci w systemie uwaza si¢ za skuteczne jej dostarczenie.

4. Rodzic (opieckun prawny) oraz uczen w module WIADOMOSCI moze wysytaé
wiadomosci wylacznie do pracownikow szkoty.

5. Zabronione jest wysytanie informacji niezwiazanych z dziatalno$cia statutowa szkoty.

Rozdziat IV.

Administrator VULCAN Service

1. Po stronie firmy VULCAN sa wyznaczone osoby odpowiedzialne za kontakt ze
szkota. Ich zakres dziatalno$ci okresla umowa zawarta pomigdzy firma VULCAN
a dyrektorem szkoty.

2. Firma VULCAN dokonuje okresowych kopii bezpieczenstwa zgodnie z zawarta
umowa.

Rozdziat V.
Uczen

1. Wychowawca klasy zapoznaje uczniow z zasadami funkcjonowania i regulaminem
dziennika elektronicznego.

2. Uczen uzyskuje dostep do e-dziennika poprzez ztozenie do wychowawcy wniosku
w formie pisemnej. Wniosek musi zawiera¢ stuzbowy adres poczty elektroniczne;,
ktéry uczniowie uzyskuja zgodnie z Regulaminem korzystania z ustugi G Suite dla
Szkot 1 Uczelni.

3. Warunkiem uzyskania dostgpu do dziennika jest wpisanie przez wychowawce
szkolnego adresu poczty elektronicznej ucznia, ktory begdzie jednocze$nie jego
loginem do systemu.

4. Podrecznik wyjasniajacy zasady postugiwania si¢ dziennikiem elektronicznym jest

dostepny po zalogowaniu si¢ na swoje konto.



Rozdziat VI.

Rodzic (opiekun prawny)

Wychowawca klasy na pierwszym zebraniu rodzicOw zapoznaje ich z zasadami
funkcjonowania i regulaminem dziennika elektronicznego.

Warunkiem uzyskania dostgpu do dziennika jest wpisanie przez wychowawce
podanego przez rodzica (opiekuna prawnego) adresu poczty elektronicznej, ktory
bedzie jednoczesnie jego loginem do systemu.

Rodzic/opiekun prawny uzyskuje dostgp poprzez zlozenie o wychowawcy wniosku
w formie pisemnej. Wniosek musi zawiera¢ prywatny adres poczty elektroniczne;.
Istnieje mozliwos¢ skonfigurowania odrgbnego dostgpu do systemu dla obojga
rodzicow/opiekunoéw prawnych za pomoca réoznych adresow poczty elektroniczne;.
Podrecznik wyjasniajacy zasady postugiwania si¢ dziennikiem elektronicznym jest
dostepny po zalogowaniu sig¢ na swoje konto.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i nie
moze udostepnia¢ dostgpu do niego swojemu dziecku, ani innym nieupowaznionym
osobom.

Rozdziat VII.

Sekretariat
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Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sa zobowiazane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrong danych osobowych uczniow i ich rodzicow (opiekunow
prawnych).

Sekretarz szkoty jest zobowiazany do zapoznania si¢ z podr¢cznikiem ,,Uczniowie
Optivum NET+. Modut Sekretariat”, dostgpnym po zalogowaniu si¢ do systemu.
Sekretarz dokonuje zmian w module KARTOTEKA UCZNIA w zakresie:

przyjecia ucznia do szkoty,

przeniesienia ucznia z jednej klasy do drugie;j,

skreslenia ucznia z listy,

wprowadzenia danych nowego ucznia przyjetego w trakcie roku szkolnego.

O wymieniony powyzej czynnosciach sekretarz powiadamia wychowawceg przez
modut WIADOMOSCI, ktéry na tej podstawie aktualizuje liste uczniow.

Sekretarz szkoty zarzadza danymi niepromowanych uczniow oraz listami klas.
Pracownik sekretariatu przypisuje uczniow do odpowiedniej klasy.



Rozdzial VIII.

Nauczyciel

10.

11.

Nauczyciel ma obowiazek zapoznac si¢ z podrecznikiem ,,Uczniowie Optivum NET+.
Modut Dziennik”, dostgpnym po zalogowaniu si¢ do systemu oraz na stronie
internetowej szkoty.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ zobowiazany jest
wpisa¢ do dziennika elektronicznego temat lekcji oraz frekwencje ucznidw na
zajeciach. Inne elementy, na przyklad oceny, uwagi, terminy sprawdzianow
nauczyciel moze wpisa¢ w innym terminie.

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

tematu lekcji,

frekwencji na lekcjach przez siebie prowadzonych,

ocen biezacych,

przewidywanych ocen klasyfikacyjnych rocznych,

ocen klasyfikacyjnych $rodrocznych 1 rocznych w klasach, w ktorych prowadzi
zajecia wedlug zasad okre$lonych w ocenianiu wewnatrzszkolnym.

Przy wpisywaniu ocen do dziennika nalezy wykorzystywaé¢ wylacznie skale ocen
okreslona w ocenianiu wewnatrzszkolnym i Statucie Szkoty. Zabronione sa wpisy

w innych formach. W przypadku nieobecno$ci ucznia na sprawdzianie (pracy
pisemnej) nalezy wpisac ,,nb”.

W przypadku nieprzygotowania ucznia nauczyciel wpisuje ,,np”.

Oceny z prac pisemnych nalezy wpisywac¢ kolorem czerwonym.

Nauczyciel jest zobowiazany opisa¢ w sposob jednoznaczny wszystkie kolumny,
w ktorych wpisywane sa oceny.

Przy poprawieniu (zaliczeniu) odpowiedniej partii materiatu przez ucznia nalezy
umiesci¢ nowa oceng w kolumnie sasiadujacej. W tytule kolumny mozna umiescié
wyjasnienie ,,poprawa’. Nie nalezy zmienia¢ (nadpisywac) juz wpisanych ocen. Jest
to dopuszczalne wylacznie w przypadku korekty niezamierzonego btedu. W bazie
systemu dostgpna jest historia wszystkich zmian.

Informacj¢ o zwolnieniu ucznidow z zaje¢ obowiazkowych, na przyktad dtugotrwate
zwolnienia z zaj¢¢ wychowania fizycznego, wpisuje wychowawca na podstawie
pisemnej decyzji dyrektora szkoty.

Nauczyciel w ciagu 30 dni od rozpoczecia roku szkolnego zobowiagzany jest
zamiesci¢ w dzienniku rozktady materiatu dla wszystkich przedmiotow i oddziatow,
w ktorych prowadzi zajgcia.

Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu roboczym systematycznie monitorowac
otrzymywane wiadomos$ci na swoim koncie w dzienniku elektronicznym oraz w razie
potrzeby udziela¢ na nie odpowiedzi. Dotyczy réwniez kontaktow z rodzicami
(opiekunami prawnymi) oraz uczniami.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Nauczyciel ma obowiazek umieszcza¢ informacje¢ w dzienniku elektronicznym
o zapowiedzianych pracach pisemnych z przynajmniej tygodniowym wyprzedzeniem.
Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto 1 nie ma prawa udostgpniac
danych do logowania ani umozliwia¢ dostgpu do swojego konta innym osobom.
Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byly widoczne dla 0so6b trzecich.

Po zakonczeniu kazdej lekcji nauczyciel ma obowiazek wylogowac si¢ z swojego
konta w dzienniku.

Koncem tygodnia kazdy nauczyciel zobowiazany jest sprawdzi¢ i ewentualnie
uzupehic¢ brakujace wpisy w dzienniku elektronicznym.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel powinien
niezwlocznie powiadomi¢ szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

W przypadku ogloszenia ewakuacji szkoty nauczyciel ma obowiazek wylogowania
sig z systemu.

W trakcie klasowego spotkania wigilijnego wszyscy nauczyciele zmieniaja wpisy na swoich
lekcjach na "Inne zajecia: Jasetka. Spotkania wigilijne w klasach.". Wychowawcy
uzupeltnianiajg frekwencje na tych zajeciach na wszystkich planowanych lekcjach w tym dniu.
W pozostatych dniach z zaplanowanymi zajeciami opiekunczo - wychowawczymi z uczniami
szkoly wszyscy nauczyciele zmieniaja wpisy na swoich lekcjach na "Inne zajgcia: temat tych
zajec", oraz uzupehieniaja frekwencje na tych zajeciach w tym dniu.

Nalezy pamigtaé, ze uczniowie odbywajacych praktyczna nauke zawodu u pracodawcow
(mlodociani pracownicy) w dniach bez zaje¢ dydaktycznych powinni uczestniczy¢
w zajeciach praktycznych w miejscach swojego zatrudnienia.

Przedmiot religia/etyka przypisany jest do przedmiotu religia. (Plik pomocy UONET+ -
https://www.vulcan.edu.pl/vulcang_files/user/AABW/AABW-PDF/uonetplus/uonetplus Reli
gia-etyka-na-swiadectwie.pdf)

Rozdzial IX.

Wychowawca klasy

1.

Wychowawca klasy jest odpowiedzialny za dziennik elektroniczny przydzielonego
oddziatu.

Przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego wychowawcy zakladaja dziennik swojego
oddzialu (klasy) aby mie¢ dostep do danych. (Plik pomocy UONET+ -
http://www.vulcan.edu.pl/vulcang_files/user/AABW/AABW-PDF/uonetplus/uonetplus Zakla

danie-dziennika.pdf)
Wychowawca powinien zweryfikowa¢ poprawno$¢ wprowadzonych danych uczniow

oraz rodzicow (opiekundow prawnych). W przypadku zauwazenia nieprawidlowosci,
brakéw albo zaistnienia zmian, powinien niezwlocznie poinformowaé o tym
sekretarza szkoty.
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10.

11.

Wychowawca niezwlocznie po rozpoczeciu roku szkolnego w dzienniku swojego
oddziatu:

przypisuje nauczycieli do poszczegdlnych przedmiotow,

kontroluje prawidlowos¢ zaimportowanego do dziennika elektronicznego planu lekcji,
przypisuje ucznidow do zdefiniowanych przez administratora dziennika dla danego
oddziatu grup,

umieszcza informacj¢ o uczegszczaniu, badz nieuczgszczaniu na lekcje religii,
umozliwia dostgp do dziennika elektronicznego dla uczniéw i rodzicow/opiekunow
prawnych) swojego oddziatu, poprzez zebranie stosownych wnioskéw i wpisanie
adresow poczty elektronicznej oraz udzielenie wskazéwek dotyczacych sposobu
utworzenia konta uzytkownika i korzystania z dziennika elektronicznego.

Propozycje ocen i oceny zachowania wychowawca ustala i wpisuje wedlug zasad
okreslonych w ocenianiu wewnatrzszkolnym.

Przed zakonczeniem klasyfikacji §rodrocznej oraz koncoworocznej wychowawca jest
zobowiazany do sprawdzenia kompletnosci dokonanych wpisow przez nauczycieli
uczacych w danym oddziale, ze szczeg6lnym uwzglednieniem danych potrzebnych do
wydruku arkuszy ocen i §wiadectw.

Wychowawca klasy jest zobowiazany dokonywaé¢ w kazdym tygodniu analizy
frekwencji uczniow swojego oddziatu. Nieobecnosci nalezy usprawiedliwia¢ na
zasadach okreslonych w statucie szkoty oraz korygowa¢ ewentualne blgdy w zapisach
innych nauczycieli. Uczen petnoletni moze osobiscie wystapi¢ do wychowawcy,
poprzez wiadomo$¢ w dzienniku elektronicznym, o usprawiedliwienie swojej
nieobecno$ci na zasadach okreslonych w statucie szkoty. Szczegdtowe zasady
okreslone sa w Procedurze Kontroli Frekwencji Uczniow.

Wychowawca powinien umieszczaé w dzienniku (kartoteka ucznia => uwagi)
informacje o wszystkich otrzymanych przez ucznia wyrdznieniach 1 karach
przewidzianych w statucie szkoty oraz w przypadku ucznia niepetnoletniego

w miejscu uwagi do rodzicow.

Skreslenia z listy uczniow dokonuje Sekretarz szkoly, po czym informuje
wychowawce poprzez wiadomo$§¢ w dzienniku elektronicznym. Wychowawca
niezwlocznie dokonuje korekty listy uczniow zgodnie z instrukcja zawarta w
podreczniku. w takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, jednak
dotychczasowe jego dane odno$nie ocen i frekwencji beda liczone do statystyk.
Wychowawca w zadnym wypadku nie moze usuwac ucznia z systemu.

Wychowawca powiadamia rodzicow/opiekunéw prawnych oraz ucznidw
o przewidywanych ocenach koncoworocznych oraz przewidywanej ocenie
zachowania poprzez informacje przekazanag w systemie dziennika elektronicznego.
Odczytanie wiadomosci traktowane jest jako skuteczne powiadomienie.

W dniu rozpoczgcie 1 zakonczenie roku szkolnego wychowawcy zmieniaja plan oddziatu
i wprowadzaja w planie Inne zajgcia z tematem: “Uroczyste Rozpoczecie Roku Szkolnego”
lub ,,Uroczyste Zakonczenie Roku Szkolnego”. W tych dniach wychowawcy sprawdzaja
obecno$¢ ucznidow na jednej (pierwszej) lekeji.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

W dniu 14 pazdziernika wychowawcy zmieniaja plan oddziatu i wprowadzaja w planie Inne
zajecia z tematem: “Dzien Edukacji Narodowej” i wpisuja "z" - zwolniony wszystkim
uczniom na jednej (pierwszej) lekcji w tym dniu.

W czasie trwania matur probnych zamiast planowanych lekcji (w ilo$ci wyznaczonej przez
dyrekcje szkoty), wychowawcy wpisuja Inne zajecia z tematem: “Probny Egzamin
Maturalny” 1 wpisuja "z" - zwolniony wszystkim uczniom, ktérzy nie uczestnicza
W egzaminie.

W czasie matur probnych zamiast planowanych lekcji (w ilo$ci wyznaczonej przez dyrekcje
szkoly), wychowawcy wpisuja Inne zajecia z tematem: “Probny Egzamin Maturalny”
a uczniowie klas maturalnych, uczestniczacych w egzaminie powinni mie¢ sprawdzong
obecnos$¢ na tych zajeciach.

W dniu 2 maja zamiast planowanych zaje¢ dydaktycznych wychowawcy wpisuja Inne zajecia
z tematem: "Dzien Flagi Rzeczypospolitej Polskiej" oraz wpisuja "z" zwolniony wszystkim
uczniom na jednej (pierwszej) lekcji.

W trakcie egzaminu maturalnego z przedmiotow jezyk polski, matematyka i jgzyk obcey (trzy
dni) wychowawcy zmieniaja plan oddzialu i wprowadzaja w planie Inne zajgcia z tematem:
"Egzamin Maturalny” oraz wpisuja "z" zwolniony wszystkim uczniom na jednej (pierwszej)
lekcji.

W trakcie klasowego spotkania wigilijnego wszyscy nauczyciele zmieniaja wpisy na swoich
lekcjach na "Inne zajecia: Jasetka. Spotkania wigilijne w klasach.". Wychowawcy
uzupehnieniaja frekwencje na tych zajeciach na wszystkich planowanych lekcjach w tym dniu.
W trakcie egzaminu zawodowego w czgsci pisemnej wychowawcy zmieniaja plan oddziatu
i wprowadzaja w planie Inne zajecia z tematem: "Egzamin zawodowy - czg¢$¢ pisemna” oraz
wpisuja "z" zwolniony wszystkim uczniom na jednej (pierwszej) lekcji.

W trakcie egzaminu zawodowego w czgsci praktyczne wychowawcy zmieniaja plan oddziatu
i wprowadzaja w planie Inne zajecia z tematem: "Egzamin zawodowy - czg$¢ praktyczna”
oraz wpisuja "z" zwolniony wszystkim uczniom na jednej (pierwszej) lekcji.

W pozostatych dniach bez zaje¢ dydaktycznych wychowawcy zmieniaja plan oddzialu
i wprowadzaja w planie Inne zajgcia z tematem: “Dzien bez zaje¢ dydaktycznych” i wpisuja
"z" zwolniony wszystkim uczniom na jednej (pierwszej) lekcji.

Wychowawcy w przedmiocie godzina wychowawcza wpisuja na biezaco tematy lekcji
i obecnosci. Rozklad materiatu przypisuja rowniez do tego przedmiotu. W szkole NIE
ISTNIEJE przedmiot “Zajecia z wychowawca”.

Dhuzsza nieobecno$¢ ucznia z powodu odbywania praktyki lub uczestniczenia w kursie
odnotowuje si¢ w dzienniku oddzialu w tabeli frekwencji poprzez wprowadzenie
odpowiedniego wpisu, zdefiniowanego specjalnie dla takich przypadkow. Plik pomocy
UONET+ -
http://www.vulcan.edu.pl/vulcang_files/user/AABW/AABW-PDF/uonetplus/uonetplus_Frek
wencja-uczen-na-kursie.pdf)

Rozdzial X.

Dyrektor szkoty

1.

Za kontrolowanie poprawnosci funkcjonowania dziennika elektronicznego odpowiada
dyrektor szkoty i wicedyrektor.
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Do 30 wrzesnia kazdego roku szkolnego dyrektor szkoty sprawdza wypehienie
danych uczniéw potrzebnych do prawidlowego dzialania dziennika elektronicznego.
Dyrektor szkoty jest zobowiazany:

systematycznie sprawdzaé statystyki logowan uzytkownikow,

kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
systematycznie odpowiada¢ na wiadomos$ci od nauczycieli, rodzicow (opiekundéw
prawnych) i uczniow,

kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie DYREKTOR
poprawnos¢, systematycznosc¢, rzetelnos¢ wpisoOw dokonywanych przez nauczycieli,
generowaé odpowiednie statystyki, a nastgpnie ich wynik i analize przedstawia¢ na
radach pedagogicznych,

archiwizowa¢ dziennik za poprzedni rok szkolny w terminie 10 dnia od zakonczenia
roku szkolnego, w przypadku szkot dla dorostych, branzowych szkot 11 stopnia 1 szkot
policealnych - w terminie 10 dni od dnia zakofczenia semestru, w sposob
przewidziany przepisami prawa o$wiatowego.

Do obowiazkéw dyrektora nalezy rowniez zorganizowanie szkolen dla uzytkownikow
dziennika elektronicznego.

Dyrektor w celu wymuszenia systematycznosci i regularnos$ci dokonywania wpisow
w dzienniku elektronicznym moze zablokowa¢ dostgp do archiwalnych wpisow
uprzedzajac nauczycieli 1 pracownikow szkoly odpowiednim komunikatem
z podaniem daty blokady. w szczegdlnych wypadkach i1 na prosbg zainteresowanego
blokada taka zostanie usunig¢ta celem poprawienia lub uzupeiienia brakujacych
WpisOw.

Rozdzial XI.

Szkolny administrator dziennika elektronicznego

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny
jest szkolny administrator dziennika elektronicznego.

Administrator ma obowigzek:

przygotowa¢ dziennik do pracy poprzez umieszczenie w nim niezbgednych danych
dotyczacych struktury organizacyjnej szkoly w danym roku szkolnym,

zaimportowac do dziennika elektronicznego aktualnie obowiazujacy plan lekcji,
utworzy¢ dzienniki zaj¢¢ innych, wedlug aktualnych potrzeb szkoty,

tworzy¢ 1 zarzadza¢ kontami uzytkownikow (pracownicy szkoty),

zapozna¢ uzytkownikow z zasadami uzytkowania sytemu,

przeprowadza¢ okresowe szkolenia w zakresie poslugiwania si¢ dziennikiem
elektronicznym,

reagowac na biezaco na zglaszane przez uzytkownikow uwagi i ewentualne problemy
z dzialaniem dziennika elektronicznego,

13



e zglasza¢ do firmy VULCAN wnioski przedktadane przez uzytkownikow dotyczace

usprawnienia funkcjonowania systemu.

Za poprawnos¢ tworzonych jednostek 1 oddziatow, list nauczycieli, przydzialy zajec,
nazewnictwo przedmiotéw i wiele innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest
tylko z konta ADMINISTRATORA, odpowiada szkolny administrator dziennika
elektronicznego w porozumieniu z dyrektorem szkoty.

Zmiany ustawien konfiguracyjnych systemu, majace bezposredni wplyw na
funkcjonowanie dziennika, administrator dziennika elektronicznego moze dokonywac
wytacznie w porozumieniu z dyrektorem szkoty.

Rozdziat XII.

Postgpowanie w razie wycieczki

Kierownik wycieczki jest odpowiedzialny za dokonanie wpisu o wycieczce do
dziennika elektronicznego wedlug zasad i terminow okreslonych w regulaminie
wycieczek.

Kierownik wycieczki w porozumieniu z wicedyrektorem przydziela uczniéw, nie
bioracych udzialu w wycieczce, do innych oddziatéw. Wychowawcy klas sa
zobowiazani poinformowac o tym fakcie tych uczniow oraz ich rodzicow (opiekunow
prawnych).

Kierownik wycieczki jest zobowiazany wybra¢ w karcie wycieczki typ wpisu
frekwencji: nieobecno$¢ usprawiedliwiona z przyczyn szkolnych (,,nieob. uspr. p.s.”).
Po zakonczeniu wycieczki kierownik wycieczki powinien odnotowaé frekwencje
W czasie jej trwania.

Wyjécia nauczycieli wraz z uczniami poza szkole w ramach swoich godzin
lekcyjnych nalezy odnotowywa¢ w rejestrze wyj$¢ grupowych dostgpnym w
dzienniku elektronicznym.

Szczegotowe wytyczne dotyczace wycieczek szkolnych okresla Regulamin
organizowania wycieczek w Zespole Szkot Techniczno-Ustugowych w Trzebini.

Rozdzial XIII.

Postgpowanie z wpisywaniem ocen z praktycznej nauki zawodu

1.

Kierownik Warsztatow Szkolnych 1 Szkolenia Praktycznego wypetnia zapisy
dotyczace praktycznej nauki zawodu w kartotece ucznia => kariera => praktyki
zawodowe / zajgcia praktyczne / staz uczniowski.
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2. Wychowawca oddzialu, w ktérym realizowana jest praktyczna nauka zawodu,
zobowigzany jest wpisywa¢ do dziennika elektronicznego oceny $rodroczne oraz
roczne z zaj¢¢ praktycznych oraz praktyk zawodowych.

Rozdzial XIV.

Postepowanie w czasie awarii

1.

W przypadku zaistnienia awarii dziennika elektronicznego dyrektor szkoty ma
obowiazek:

skontrolowa¢ realizacje procedur awaryjnych przez administratora dziennika
elektronicznego oraz pracownikow,

dopilnowac jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu,
zapewni¢ nauczycielom zast¢pcza dokumentacj¢ papierowa w postaci aktualnych list
ucznidow poszczegdlnych oddziatow.

Administrator dziennika elektronicznego w czasie awarii:

podejmuje wszelkie niezbedne dziatania w celu przywrdcenia prawidlowego dziatania
systemu,

powiadamia o awarii 1 przewidywanym czasie przywrocenia petnej funkcjonalnos$ci
dziennika dyrektora oraz nauczycieli,

3. W przypadku zaistnienia awarii uniemozliwiajacej korzystanie z dziennika
nauczyciel:

e niezwlocznie powiadamia dyrektora szkoly albo administratora dziennika
elektronicznego o zaistnialej sytuacji,
Ww razie potrzeby pobiera z sekretariatu list¢ uczniow oddzialu, w ktérym ma lekcje,
po przywroceniu funkcjonalno$ci dziennika niezwtocznie uzupelnia w nim wszystkie
brakujace wpisy.

4. Wszystkie awarie sprzgtu komputerowego, oprogramowania czy  sieci
komputerowych powinny by¢ zgltaszane niezwlocznie do wicedyrektora.

5. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby
usunigcia awarii ani wzywac do naprawienia awarii osob do tego nieupowaznionych.

Rozdziat XV.

Postanowienia koncowe

Wszystkie tworzone dokumenty 1 no$niki informacji, powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, powinny by¢ przechowywane zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami, w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie, kradziez albo
nieuprawniony dostgp o0sob trzecich zgodnie z procedurami ustalonymi przez
inspektora ochrony danych osobowych.
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Nie wolno przekazywac¢ zadnych informacji z dziennika droga telefoniczna w
sytuacji, gdy nie ma mozliwosci jednoznacznej identyfikacjg rozmoéwcy.

Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na
podstawie odrgbnych przepisow.

W przypadku kontroli zewngtrznej szkoty administrator dziennika elektronicznego, na
polecenie dyrektora szkoty, udostepnia uprawnionej osobie specjalne konto ,,Go$¢” na
czas wykonywania czynnosci kontrolnych.

Wszystkie dokumenty i no$niki informacji zawierajace dane wrazliwe, stworzone na
podstawie danych dziennika elektronicznego, ktore nie beda juz potrzebne, nalezy
zniszczy¢ w sposob uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Regulamin dziennika elektronicznego wchodzi w zycie z dniem 01.09.2020 r.
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