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ROZDZIAŁ I  
POSTANOWIENIA OGÓLNE

1. W Zespole Szkół w Karczmiskach (dalej ZS), za pośrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminakarczmiska/, funkcjonuje dziennik elektroniczny. Oprogramowanie to oraz usługi z nim związane dostarczane są przez firmę VULCAN.

2.   Za niezawodność działania systemu, ochronę danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczeństwa, odpowiada firma nadzorująca pracę dziennika elektronicznego oraz  pracownicy ZS, którzy mają bezpośredni dostęp do edycji
 i przeglądania danych. 

3. Administratorem danych osobowych jest ZS, ul. Szkolna 1 24-310 Karczmiska. 

4. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiązków wynikających z Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji.

5. Użytkownicy dziennika elektronicznego: upoważnieni Pracownicy ZS, Rodzice/(prawni opiekunowie) i Uczniowie zobowiązani są do stosowania zasad zawartych w poniższym regulaminie.

6. Wszystkie moduły składające się na dziennik elektroniczny, zapewniają realizację zapisów, które zamieszczone są w Statutach jednostek organizacyjnych ZS. Dokumenty te dostępne są na stronie internetowej ZS.  http://zs.karczmiska.com
7. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym, zapewnia się możliwość zapoznania się ze sposobem działania i funkcjonowania dziennika elektronicznego. 

8. Dostęp do dziennika elektronicznego jest bezpłatny dla wszystkich użytkowników.

ROZDZIAŁ II  
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Każdy użytkownik posiada własne konto w systemie dziennika elektronicznego, za które osobiście odpowiada. Szczegółowe zasady dla wszystkich kont opisane są 
w poszczególnych rozdziałach tego dokumentu.  

2. Warunkiem uzyskania konta jest posiadanie poczty elektronicznej. 

3. Aby uzyskać dostęp do dziennika elektronicznego, użytkownik zobowiązany jest do dostarczenia adresu e-mailowego. 

4. Hasło na kontach użytkowników musi być okresowo zmieniane zgodnie z ustawieniami firmy zewnętrznej dostarczającej program.  

5. Użytkownik jest zobowiązany dbać o zasady bezpieczeństwa w posługiwaniu się loginem i hasłem do własnego konta.  

6. O każdej zmianie adresu e-mailowego użytkownik zobowiązany jest niezwłocznie powiadomić Administratora lub Wychowawcę. 

7. Hasło umożliwiające dostęp do zasobów sieci każdy użytkownik (Administrator, Dyrektor ZS, Wicedyrektor, Wychowawca, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Pedagog, Rodzic, Uczeń) utrzymuje w tajemnicy również po upływie ich ważności.  

8. W przypadku utraty hasła lub podejrzenia, że zostało odczytane/wykradzione przez osobę nieuprawnioną, użytkownik zobowiązany jest do natychmiastowej zmiany hasła i osobistego poinformowania o tym fakcie Dyrektora ZS.  

9. Upoważnieni pracownicy organu prowadzącego ZS oraz organu nadzoru pedagogicznego w ramach swoich kompetencji mogą przeglądać elektronicznie zapisy dziennika elektronicznego w gabinecie Dyrektora ZS (Wicedyrektora) na jego koncie w jego obecności lub poprosić o odpowiedni wydruk papierowy. W razie konieczności mogą uzyskać prawo dostępu do dziennika elektronicznego za pomocą konta GOŚĆ.

10. W dzienniku elektronicznym funkcjonują następujące grupy kont posiadające odpowiadające im uprawnienia:  

1) ADMINISTRATOR VULKCAN SERVICE.   Uprawnienia wynikające z umowy - nadzorowane przez firmę zewnętrzną. Dane Administratora opublikowane są na stronie internetowej ZS. 

2) ADMINISTRATOR 

3) SEKRETARIAT

4) DYREKTOR (WICEDYREKTOR)

5) OPERATOR KSIĘGI ZASTĘPSTW

6) WYCHOWAWCA 

7) NAUCZYCIEL 

8) PEDAGOG 

9) RODZIC  

10) UCZEŃ 

11) GOŚĆ 

11. Każdy użytkownik ma obowiązek dokładnego zapoznania się z POMOCĄ dostępną po zalogowaniu się na swoje bezpłatne konto w dzienniku elektronicznym na stronie https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminakarczmiska
12. Uprawnienia przypisane do kont mogą zostać zmienione przez Administratora oraz Administratora VULKCAN SERVICE.   

ROZDZIAŁ III 
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji służy moduł WIADOMOŚCI.

2. Użytkownik dziennika elektronicznego, zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych, nie udostępnia zasobów dziennika osobom trzecim. 

3. ZS przewiduje inne formy przekazywania informacji rodzicom  niż przewidziane w dzienniku elektronicznym. ZS może, na życzenie Rodzica (prawnego opiekuna) udostępnić papierowe wydruki, które są przewidziane dla konta Rodzica 
w systemie dziennika elektronicznego. W szczególnych sytuacjach ZS może przekazywać Rodzicom informacje w formie pisemnej.

4. Pracownicy ZS, nie mogą udzielać osobom trzecim żadnych poufnych informacji z dziennika elektronicznego. Wszystkie dane osobowe Uczniów i ich rodzin są poufne. Nie wolno przekazywać Rodzicom żadnych informacji odnośnie np: haseł, ocen, frekwencji itp, drogą telefoniczną, która nie pozwala na jednoznaczną identyfikację drugiej osoby.

5. ZS może udostępnić dane Ucznia bez zgody Rodziców odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych przepisów i aktów prawnych obowiązujących w ZS np. innym szkołom w razie przeniesienia, uprawnionym urzędom kontroli lub nakazu sądowego.

6. Moduł WIADOMOŚCI wykorzystywany jest,  gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomości lub odpowiedzi na pytanie, oraz gdy chcemy przekazać wiadomość tylko pewnej grupie osób np. Uczniom tylko jednego oddziału.

7.  Moduł WIADOMOŚCI nie może zastąpić oficjalnych podań papierowych, które regulują przepisy dotyczące szkolnej dokumentacji. 

8. Moduł WIADOMOŚCI może służyć do informowania o nieobecności Ucznia  w szkole. Przekazanie takiej informacji przez rodzica wychowawcy traktowane jest jako usprawiedliwienie nieobecności ucznia.
9.  Odczytanie przez Rodzica informacji zawartej w module WIADOMOŚCI, jest równoznaczne z przyjęciem do wiadomości treści komunikatu. Adnotację potwierdzającą odczytanie wiadomości w systemie uważa się za równoważną skutecznemu dostarczeniu jej do Rodzica (prawnego opiekuna) Ucznia.

10.  Jeżeli Wychowawca uzna, że zachowanie Ucznia np. ucieczki z lekcji, niestosowne zachowanie itp. (odnotowane lub zgłoszone przez innych Pracowników ZS) wymaga szczególnego odnotowania, powinien wysłać odpowiednią informację do Rodzica (prawnego opiekuna) za pomocą widoku UWAGI.

11. Wiadomości odznaczone jako UWAGI, będą automatycznie dodawane do kartoteki danego Ucznia z podaniem: 

1) daty wysłania, 

2) imienia i nazwiska nauczyciela wpisującego uwagę, 

3) adresata, 

4) tematu i treści uwagi. 

12. Odczytana przez Rodzica UWAGA pozostaje w systemie.

13. Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, których celem jest zbiórka pieniędzy, imprez o zasięgu ogólnoszkolnym organizowanych na terenie ZS 
i inne o podobnej formie, muszą mieć akceptację Dyrektora ZS.

14. Nie należy usuwać nieaktywnych ogłoszeń, kasować przeczytanych wiadomości, czy terminów wydarzeń. Po zakończeniu okresu klasyfikacyjnego Administrator lub Dyrektor ZS zamyka rok szkolny archiwizując dane.

15. Ważne szkolne zarządzenia, polecenia itp. Dyrektor ZS i Wicedyrektorzy mogą przesyłać do nauczycieli za pomocą modułu WIADOMOŚCI. Odczytanie ich przez nauczyciela jest równoznaczne z przyjęciem do wiadomości.

ROZDZIAŁ IV 
ADMINISTRATOR 

1. Do podstawowych obowiązków Administratora należy:  

1) wprowadzanie nowych użytkowników systemu /uaktualnianie aktywnych lub nieaktywnych nauczycieli w danym roku szkolnym,
2) Aktualizowanie wg potrzeb słownika:
a) rodzaje grup,
b) przedmiotów,
c) specjalności,
d) typy wpisów frekwencji,
e) kategorii uwag,
f) kategorii kolumn ocen,
g) pór lekcji,
h) sal lekcyjnych/zajęć, 

3) dodawanie dni wolnych w kalendarzu szkolnym,
4) zakładanie dziennika zajęć innych, 

5)  w razie zaistniałych niejasności komunikowanie się z Wychowawcami lub z przedstawicielem firmy zarządzającej dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjaśnienia sprawy,
6) pomoc dla innych użytkowników systemu  w godzinach jego pracy,
7)  systematyczne umieszczanie ważnych ogłoszeń lub powiadamianie za pomocą modułu WIADOMOŚCI, odpowiednich użytkowników dziennika elektronicznego w sprawach mających kluczowe znaczenie dla działania systemu.

2. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie ZS, mające wpływ na bezpośrednie funkcjonowanie zajęć w ZS. Administrator może je dokonać wyłącznie za zgodą Dyrektora ZS.

3. Każdy zauważony i zgłoszony Administratorowi przypadek naruszenia bezpieczeństwa ma być zgłoszony Dyrektorowi ZS i firmie zarządzającej, w celu podjęcia dalszych działań (zablokowanie dostępu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodów).  

4. Jeśli nastąpi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator powinien:  

1) Skontaktować się osobiście z nauczycielem i wyjaśnić powód blokady, 

2) W razie zaistnienia próby naruszenia bezpieczeństwa powiadomić firmę nadzorującą, poprzez wysłanie informacji do Administratora VULCAN SERVICE.  

3) Sprawdzić wraz z Nauczycielem aktualną zawartość jego konta z tworzonymi kopiami bezpieczeństwa i jeśli jest taka potrzeba przywrócić do prawidłowej zawartości.  

5. Administrator jest zobowiązany nie udostępniać nikomu, żadnych danych konfiguracyjnych, mogących przyczynić się do obniżenia poziomu bezpieczeństwa.  

6. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego Administrator ponosi takie same konsekwencje jak w przypadku przepisów dotyczących szkolnej dokumentacji. 

7.  W razie jakichkolwiek podejrzeń o naruszeniu bezpieczeństwa powinien niezwłocznie powiadomić Dyrektora ZS.  

ROZDZIAŁ V  
SEKRETARIAT

1. Za obsługę konta SEKRETARIAT odpowiedzialna jest osoba, która na stałe pracuje w sekretariacie ZS. 

2. Do podstawowych obowiązków Pracownika sekretariatu ZS w module SEKRETARIAT  należy:  

1) rejestrowanie kandydatów,

2) tworzenie oddziałów z przypisaniem Wychowawcy, 

3) prowadzenie ewidencji Uczniów i księgi  Uczniów,

4) rejestrowanie przepływów Uczniów,

5) ustalanie słownika odmian nazw miejscowości,

6) drukowanie arkuszy ocen,

7) wymiana danych z innymi programami SIO,

8) sporządzanie wydruków-list, legitymacji szkolnych, kart rowerowych i innych.

3. Osoby pracujące w sekretariacie ZS są zobowiązane do przestrzegania przepisów zapewniających ochronę danych osobowych i dóbr osobistych Uczniów w szczególności do nie podawania haseł do systemu drogą nie zapewniającą weryfikacji tożsamości osoby (np. drogą telefoniczną).  

4. Pracownicy sekretariatu ZS są zobowiązani do jak najszybszego przekazywania wszelkich informacji odnośnie nieprawidłowego działania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub zaistniałej awarii zgłoszonej przez Nauczyciela Dyrektorowi ZS. 

5. Skreślenia Ucznia z listy uczniów dokonuje  pracownik sekretariatu poprzez konto SEKRETARIAT. W takim przypadku konto danego Ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane dotyczące ocen i frekwencji będą liczone do statystyk.  

6. Jeśli w ciągu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy Uczeń, wszystkie dane osobowe wprowadza pracownik sekretariatu ZS poprzez konto SEKRETARIAT.

7.  Jeżeli w danych osobowych Ucznia nastąpią zmiany np: zmiana nazwiska Pracownik sekretariatu ZS poprzez konto SEKRETARIAT dokonuje odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za których wprowadzanie bezpośrednio odpowiada.

8. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego Pracownik sekretariatu poprzez konto SEKRETARIAT ponosi takie same konsekwencje jak w przypadku przepisów dotyczących szkolnej dokumentacji. 

9. W razie jakichkolwiek podejrzeń o naruszeniu bezpieczeństwa powinien niezwłocznie powiadomić Dyrektora ZS.  

ROZDZIAŁ VI  
DYREKTOR ZS

1. Za prawidłowe funkcjonowanie dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor ZS. 

2. Do obowiązków Dyrektora ZS należy:

1) kontrolowanie poprzez odpowiedni panel dostępny na koncie Dyrektora ZS poprawności, systematyczności, rzetelności itp. dokonywanych wpisów przez Nauczycieli.

2) generowanie odpowiednich statystyk np. zbiorcze dla Nauczycieli, wyniki i analizę przedstawiać na zebraniach Rad Pedagogicznych ZS.

3) wpisywanie wszystkich swoich zaleceń i uwag dla poszczególnych nauczycieli 
w module WIADOMOŚCI.

4) dochowywanie tajemnicy dotyczących postanowień zawartych w umowie, mogących narazić działanie systemu informatycznego na utratę bezpieczeństwa.

3. Do 15 września Dyrektor sprawdza wypełnienie przez Nauczycieli danych potrzebnych do prawidłowego działania dziennika elektronicznego.
4. Dyrektor prowadzi systematycznie kontrole dziennika elektronicznego Nauczycieli dotyczące:

  1) systematyczności wpisywania przez Nauczycieli: 

a) tematów lekcji/zajęć,

b) oceniania uczniów i frekwencji na poszczególnych jednostkach lekcyjnych,

c) uwag pozytywnych i negatywnych wpisywanych Uczniom.

2) realizacji podstawy programowej i rozkładów materiału. 

3) liczby zrealizowanych lekcji z danego przedmiotu potwierdzającej zgodność z ramowym planem nauczania,

4) wykazu zrealizowanych tematów lekcji z poszczególnych przedmiotów.
5) Po zakończeniu roku szkolnego Dyrektor odpowiada za prawidłowy wydruk – wersji papierowej dzienników swojej jednostki oraz przekazuje wydrukowane dzienniki  do szkolnej składnicy akt.

6) Dyrektor wpisuje obserwacje lekcji/zajęć zgodnie z harmonogramem nadzoru pedagogicznego.

7) Dyrektor odpowiada za prawidłowe planowanie i ewidencję zastępstw Nauczycieli.

8) Dyrektor przekazuje  uwagi Nauczycielom za pomocą modułu WIADOMOŚCI.

9) W terminie 10 dni od dnia zakończenia roku szkolnego Dyrektor ZS wykonuje następujące czynności:

1) Dane stanowiące dziennik elektroniczny zapisuje na informatycznym nośniku danych, według stanu odpowiednio na dzień zakończenia roku szkolnego.

2) Sprawdza integralność danych stanowiących dziennik elektroniczny.

3) Dba o prawidłowe składowanie danych i możliwość odczytania danych stanowiących dziennik elektroniczny w okresie przewidzianym dla przechowywania dzienników.

10. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego Dyrektor  ponosi takie same konsekwencje jak w przypadku przepisów dotyczących szkolnej dokumentacji. 

11. Dyrektor może powierzyć Wicedyrektorowi obowiązki, o których mowa w punktach 1 -10.
ROZDZIAŁ VII 
WYCHOWAWCA

1. Dziennik elektroniczny danej klasy/grupy prowadzi Wychowawca. 

2. Każdy Wychowawca jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego swojej klasy/grupy. 

3. Do obowiązków Wychowawcy należy:

1) dodanie Uczniów do swojego dziennika oddziału,

2) tworzenie listy przedmiotów i Nauczycieli, 
3) przypisanie Uczniów do grup,

4) opisanie nauczania indywidualnego (tylko w szkole),

5) opisanie cech przedmiotów w danym oddziale (tylko w szkole),

6) wskazanie dyżurnych (tylko w szkole),

7) wprowadzenie informacji dodatkowych (samorząd uczniowski, rada klasowa rodziców) (SU tylko w szkole),

8) wpisanie realizowanych przez siebie rozkładów zajęć z wychowawcą (tylko w szkole),

9) wprowadzenie dodatkowych informacji o Uczniu,

10) uzupełnienie specjalnych potrzeb o indywidualnym traktowaniu Ucznia,

11) wpisywanie wydarzeń, wycieczek  oraz zebrań z rodzicami,

12) zapisywanie Uczniom uwag pozytywnych i negatywnych,

13) wpisywanie  zwolnień  i czasowych nieobecności Uczniów,

14) wpisywanie śródrocznych i rocznych/końcowych ocen z zachowania (tylko w szkole),

15) wpisywanie oceny diagnostycznej i informacji na temat oceny gotowości do podjęcia nauki w szkole (przedszkole),
16) wpisania informacji o formach pomocy psychologiczno – pedagogicznej udzielanej dziecku (przedszkole), 

17) uzupełnianie informacji o przebiegu kariery Uczniów (egzaminy poprawkowe i klasyfikacyjne, sprawdziany wiadomości, egzaminy zewnętrzne, osiągnięcia np. konkursy, olimpiady itp., tematy projektów edukacyjnych) (tylko w szkole).

18) do dnia rozpoczęcia roku szkolnego dokładne wprowadzenie planu zajęć: 

a) przypisanie odpowiedniego Nauczyciela do przedmiotu nauczanego.

b) uwzględnienie podziału oddziału na grupy (tylko w szkole),

c) przypisanie numeru sali w której prowadzona jest lekcja/zajęcia (tylko w szkole).

d) na bieżąco wprowadzanie aktualizacji planu zajęć np. z powodu wycieczki, uroczystości szkolnej, wyjazdu do kina, teatru lub innych zdarzeń nie zawartych w kalendarzu dni wolnych.

4. Wychowawca ma możliwość:

1) przeglądania dziennika swojego oddziału,

2) wglądu do kartoteki Ucznia/Przedszkolaka,
3) przygotowania zestawienia (średnia ocen, frekwencja, braki w dziennikach i inne) (tylko w szkole),

4) tworzenia list Uczniów np. na wycieczki, zawody,

5) drukowania kartek dla Rodziców na spotkania z rodzicami i wywiadówki (tylko w szkole).

5. Obowiązkiem każdego Wychowawcy w szkole jest poinformowanie Ucznia i jego Rodziców o zagrożeniach oceną naganną z zachowania, a także o przewidywanych dla niego ocenach z zachowania zgodnie z zapisami Statutu.

6. Wychowawca przegląda frekwencję za ubiegły tydzień i dokonuje odpowiednich zmian np. usprawiedliwień, likwidacji podwójnych nieobecności itp. W przypadku błędnego zaznaczenia przez dwóch nauczycieli nieobecności ucznia w szkole na tej samej godzinie lekcyjnej, Wychowawca jest zobowiązany do poprawienia tego zapisu. Częstotliwość tych czynności (zwłaszcza usprawiedliwień) nie może być mniejsza niż raz na tydzień.

7.   Wychowawca nie może dokonywać usprawiedliwień z wyprzedzeniem, wpisując je na zajęcia, które się jeszcze nie odbyły. 

8. Wychowawca może usprawiedliwić pojedyncze godziny w ciągu całego dnia zajęć, tylko wtedy, gdy zostały one wcześniej zgłoszone lub wynikły z przyczyn niezależnych od Ucznia. 

9. Wychowawca w szkole dokonuje wydruku świadectw z systemu informatycznego.
10. Wychowawca grupy przedszkolnej (6 latki) dokonuje wydruku oceny gotowości z systemu informatycznego.

11. W przypadku zmian danych osobowych Ucznia, Wychowawca ma obowiązek dokonać odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego i zgłosić niezwłocznie ten fakt Pracownikowi sekretariatu ZS w formie papierowej.

12. Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca ma obowiązek osobiście zebrać adresy poczty internetowej Rodziców i przekazać podstawowe informacje o tym jak korzystać z dziennika elektronicznego.

13. Zebrane  adresy poczty internetowej Rodziców później niż na odbytym zebraniu Wychowawca  wprowadza do dziennika elektronicznego w ciągu 3 dni po ich otrzymaniu od Rodziców.  

14. Wychowawca ma obowiązek samodzielnie sprawdzać prowadzony dziennik elektroniczny w widoku ZESTAWIENIA WYCHOWAWCY.

15. Każdy Wychowawca  ma obowiązek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzić na swoim koncie WIADOMOŚCI oraz systematycznie udzielać na nie odpowiedzi. W tym zakresie Wychowawca jest kontrolowany przed Wicedyrektora i Dyrektora ZS. 

16. Informacje o braku możliwości komunikowania się z Rodzicem za pomocą modułu WYCHOWAWCA umieszcza w widoku NOTATKA widocznej dla wszystkich Nauczycieli. 

17. Wychowawca ma obowiązek systematycznie zapoznawać się z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w zakładce POMOC -PODRĘCZNIK.

18. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego Wychowawca ponosi takie same konsekwencje jak w przypadku przepisów dotyczących szkolnej dokumentacji. 

19.  W razie jakichkolwiek podejrzeń o naruszeniu bezpieczeństwa, Wychowawca powinien niezwłocznie powiadomić Dyrektora ZS.  

ROZDZIAŁ VIII 
NAUCZYCIEL
1. Wpisanie przez Nauczyciela w dzienniku elektronicznym tematu zajęć jest równoznaczne  z potwierdzeniem przez Nauczyciela przeprowadzenia tych zajęć. 

2. Każdy Nauczyciel jest osobiście odpowiedzialny za poprawne i systematyczne uzupełnianie dziennika elektronicznego.

3. Nauczyciel ma obowiązek:

1) wpisania Programu nauczania ze swojego przedmiotu, 

2) umieszczenia rozkładu materiału ze swojego przedmiotu,

3) dodawania lekcji i wpisywania tematów lekcji, (dodawania zajęć realizowanych w przedszkolu i wpisania rodzaju działalności podejmowanej przez dzieci w trakcie zajęć),
4) sprawdzania na bieżąco frekwencji Uczniów,

5) oceniania na bieżąco osiągnięć Uczniów (tylko w szkole),

6)  wpisywania uwag pozytywnych i negatywnych,

7) wpisywania przewidywanych ocen śródrocznych i rocznych/końcowych (tylko w szkole),  

8) wpisywania ocen śródrocznych i rocznych/końcowych w oddziałach, w których prowadzi zajęcia według zasad określonych w Statucie (tylko w szkole),

9) dodawania sprawdzianów (tylko w szkole),

10) wpisywania zadań domowych (tylko w szkole).

4. Nauczyciel ma obowiązek samodzielnie i systematycznie sprawdzać prowadzony dziennik elektroniczny w widoku ZESTAWIENIA NAUCZYCIELA.

5. Nauczyciel korzystając z komputera, ma obowiązek prowadzić lekcję 
z wykorzystaniem elementu „kafelek” z PLANEM LEKCJI danego dnia. 

6.  Do dnia rozpoczęcia roku szkolnego Nauczyciel powinien umieścić w dzienniku elektronicznym rozkłady materiału i realizować podstawę programową wybierając tematy lekcji z wcześniej umieszczonego rozkładu zajęć.  

7. Minimalna liczba ocen bieżących w ciągu okresu, na podstawie których ustala się ocenę klasyfikacyjną nie powinna być mniejsza niż podwojona liczba godzin dydaktycznych danych zajęć edukacyjnych w tygodniu, ale nie mniejsza niż 3 (tylko w szkole).

8. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie powinna być usuwana ani zmieniana. Jednak w przypadku pomyłkowego wpisu oceny lub nieobecności Nauczyciel powinien jak najszybciej dokonać korekty (tylko w szkole). 

9. Nauczyciel ma obowiązek umieszczać informacje o każdej pracy klasowej (sprawdzianie, teście) w dzienniku danego oddziału w widoku SPRAWDZIANY, co umożliwi systemowi kontrolowanie ilości prac klasowych dla danej klasy na warunkach określonych w Statucie (tylko w szkole. 

10. W przypadku pracy klasowej (sprawdzianu, testu) obejmującego jeden dział programowy, pracę klasową, (sprawdzian, test) należy zapowiedzieć poprzez wpis  w zakładce SPRAWDZIANY w widoku LEKCJA, nie później niż na jeden tydzień przed jego terminem (tylko w szkole).

11.  W przypadku pracy klasowej (sprawdzianu, testu) obejmującego więcej niż jeden dział programowy, pracę klasową, (sprawdzian, test) należy zapowiedzieć poprzez wpis  w zakładce SPRAWDZIANY w widoku LEKCJA, co najmniej dwa tygodnie przed jego przewidywanym terminem (tylko w szkole). 

12. Oceny z  pracy klasowej (sprawdzianu, testu) wpisuje się kolorem czerwonym, a z kartkówki – zielonym (tylko w szkole). 

13. Nieobecność „-” wpisana do dziennika nie może być usuwana. Nieobecność może być zmieniona na:  

1) nieobecność usprawiedliwiona - u.  

2) spóźnienie - s. 

3)  spóźnienie usprawiedliwione- su.

4) próba– p. 

5) zawody – zaw. 

6) dyżur-d.

7) wycieczka-w.

8) konkurs –k.

9) Wizyta u pedagoga –wp.

10) Zwolniony na potrzeby szkoły –zs

14. W przypadku prowadzenia zajęć za nieobecnego nauczyciela Nauczyciel zastępujący ma obowiązek przeprowadzić lekcje (zajęć) zgodnie z zapisem w systemie dziennika elektronicznego:  

1) Nauczyciel tego samego przedmiotu prowadzi lekcje z przedmiotu nauczyciela, którego zastępuje.

2) Nauczyciel uczący w oddziale lub otrzymujący zastępstwo przypadkowe prowadzi lekcje z proponowanego przez siebie lub wskazanego przez Wicedyrektora przedmiotu.

15. Każdy Nauczyciel ma obowiązek w każdym dniu pracy co najmniej raz sprawdzić na swoim koncie w module WIADOMOŚCI oraz systematycznie udzielać na nie odpowiedzi. W tym zakresie Nauczyciel jest kontrolowany przed Wicedyrektora i Dyrektora ZS. 

16.   Na miesiąc przed zebraniem rady pedagogicznej klasyfikacyjnej śródrocznej lub końcoworocznej wszyscy NAUCZYCIELE są zobowiązani do poinformowania Ucznia i jego Rodziców o zagrożeniu oceną niedostateczną z przedmiotu poprzez wpis w widoku PRZEWIDYWANE OCENY (tylko w szkole). 

17.   Na tydzień przed zebraniem rady pedagogicznej klasyfikacyjnej śródrocznej lub końcoworocznej wszyscy NAUCZYCIELE są zobowiązani do poinformowania Ucznia i jego Rodziców o przewidywanych ocenach z przedmiotu poprzez wpis w widoku PRZEWIDYWANE OCENY (tylko w szkole). 

18. Na dwa  dni przed zebraniem rady pedagogicznej klasyfikacyjnej śródrocznej lub końcoworocznej wszyscy NAUCZYCIELE są zobowiązani do ustalenia i dokonania wpisu ocen śródrocznych  lub rocznych/końcowych w dzienniku elektronicznym.

19. Ocenę opisową śródroczną i  roczną/końcową Nauczyciel klas I-III wpisuje w widoku OCENA OPISOWA w terminie co najmniej na dwa dni przed zebraniem rady pedagogicznej klasyfikacyjnej śródrocznej lub rocznej (tylko0 w szkole).

20. Nauczyciel ma obowiązek systematycznie zapoznawać się z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w zakładce POMOC-PODRĘCZNIK.

21. Jeśli Nauczyciel używa laptopa musi pamiętać aby:  

1) nie udostępniać komputera osobom trzecim (Uczniom, swoim dzieciom itp).,

2) nie logować się do nieznanych sieci.  

22. Po zakończeniu pracy Nauczyciel musi pamiętać o wylogowaniu się z konta. 

23. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego Nauczyciel ponosi takie same konsekwencje jak w przypadku przepisów odnośnie dotyczących dokumentacji. 

24. W razie jakichkolwiek podejrzeń o naruszeniu bezpieczeństwa, Nauczyciel powinien niezwłocznie powiadomić Dyrektora ZS.  
ROZDZIAŁ IX  
PEDAGOG

1. Pedagog ma dostęp w trybie odczytu do modułu SEKRETARIAT oraz dzienników wszystkich oddziałów z możliwością obejrzenia każdych zapisów w dziennikach łącznie z możliwością wprowadzania danych wrażliwych w kartotece Ucznia (np. specjalnych potrzeb edukacyjnych). Na stronie startowej Pedagog widzi również wykaz Uczniów nieobecnych dłużej niż 7 dni.

2. Pedagog jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego w module PEDAGOG. 
3. W celu sprawnego ewidencjonowania realizacji swoich obowiązków w dzienniku elektronicznym Pedagog jest obowiązany:
1) prowadzić w systemie odpowiednie zapisy o przeprowadzonych rozmowach z Uczniami, spotkaniach z Rodzicami (prawnymi opiekunami), instytucjami zewnętrznymi, kuratorami Uczniów oraz podjętych zadaniach wynikających z wykonywania obowiązków Pedagoga,

2) analizować frekwencję i postępy w nauce Uczniów o specjalnych potrzebach edukacyjnych współpracując w tym zakresie z Wychowawcą, Nauczycielami, Dyrektorem ZS i Wicedyrektorem,

3) wnioskować do Wychowawcy, Nauczyciela, Wicedyrektora lub Dyrektora ZS o podjęcie stosownych oddziaływań w sytuacji zaobserwowania sytuacji rażącego naruszania obowiązku szkolnego jak również w przypadkach dostosowania wymagań do indywidualnych potrzeb edukacyjnych uczniów posiadających opinie i orzeczenia z poradni psychologiczno - pedagogicznej. 

4. Pedagog nie może dokonywać żadnych zmian wpisów w dzienniku elektronicznym wykonanych przez innych Nauczycieli.

5. Pedagog jest zobowiązany do przestrzegania zasad zapewniających ochronę danych osobowych według przepisów obowiązujących w ZS.

6. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego Pedagog ponosi takie same konsekwencje jak w przypadku przepisów dotyczących szkolnej dokumentacji.

7. Pedagog ma obowiązek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzić na swoim koncie zawartość skrzynki pocztowej w module WIADOMOŚCI oraz systematycznie udzielać odpowiedzi na zapytania. W tym zakresie Pedagog  jest kontrolowany przez Wicedyrektora I Dyrektora ZS. 

8. Pedagog jest zobligowany do ochrony komputera, z którego loguje się do dziennika elektronicznego, aby Uczeń lub osoba postronna nie mieli dostępu do komputera.

9. W razie zauważenia naruszenia zasad bezpieczeństwa Pedagog powinien niezwłocznie zawiadomić o tym fakcie Administratora.

10. Pedagog powinien dbać, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie były widoczne dla osób trzecich.

11. Pedagog może prowadzić dziennik pedagoga w dzienniku elektronicznym.

ROZDZIAŁ X 
RODZICE – PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. Rodzice (prawni opiekunowie) mają swoje niezależne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniające w szczególności:

1) przeglądanie ocen swojego podopiecznego- ocen ucznia na tle oddziału (tylko w szkole),

2) przeglądanie nieobecności swojego podopiecznego,

3) dostęp do uwag dotyczących swojego podopiecznego,

4) dostęp do wiadomości systemowych,

5) dostęp do komunikatów,

6) dostęp do konfiguracji usługi SMSinfo,

7) dostęp do konfiguracji własnego konta.

2. Dostęp Rodziców i ich dzieci do poszczególnych modułów w dzienniku elektronicznym jest określony w regulaminie korzystania z dziennika elektronicznego, z którym każdy Rodzic zobowiązany jest się zapoznać. 

3. Na początku roku szkolnego Rodzic może przekazać swój e-mail Wychowawcy w celu otrzymania dostępu do dziennika elektronicznego.  

4. Po otrzymaniu wiadomości powitalnej z systemu Rodzic ustawia hasło w swoim koncie (hasło powinno zawierać co najmniej 8 znaków, składać się z wielkich i małych liter, cyfr oraz znaków specjalnych). 

5.  Rodzic ma obowiązek zapoznać się z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego – w zakładce POMOC-PODRĘCZNIK i odpowiednich regulaminach dostępnych po zalogowaniu się na swoje konto.  

6. Istnieje również możliwość kontrolowania przez jednego Rodzica (prawnego opiekuna) więcej niż jednego dziecka uczęszczającego do tej samej szkoły na jednym koncie. 

7. Rodzic ma obowiązek codziennego przeglądania dziennika elektronicznego swojego dziecka. Odczytanie przez rodzica informacji (ocen, uwag, wiadomości od wychowawcy lub innego nauczyciela) o własnym dziecku uznaje się jako przyjęcie ich do wiadomości.

8. Rodzic może powiadomić Wychowawcę o nieobecnościach swojego podopiecznego za pomocą modułu WIADOMOŚCI. Jednak jak najszybciej powinien potwierdzić osobiście lub telefonicznie u Wychowawcy powód i długość nieobecności. 

9. Rodzic osobiście odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym i ma obowiązek nie udostępniania go swojemu dziecku ani innym nieupoważnionym osobom.

10.   Jeśli występują błędy w wpisach dziennika elektronicznego, Rodzic ma obowiązek powiadomić o tym fakcie Wychowawcę, za pomocą modułu WIADOMOŚCI.  

ROZDZIAŁ XI 
 UCZEŃ SZKOŁY
1. Na pierwszych godzinach zajęć z wychowawcą w danym roku szkolnym Uczniowie są zapoznawani  przez Nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w ZS. 
2. Uczeń po zalogowaniu się na własne konto dziennika elektronicznego ma możliwość: 

1) przeglądania własnych ocen,

2) przeglądania własnej frekwencji,

3) korzystania z wiadomości systemowych,

4) przeglądania widoku Sprawdziany, Zadania domowe,

5) dostępu do komunikatów,

6) dostępu do konfiguracji własnego konta.

3. Uczeń ma obowiązek zapoznać się z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego dostępnymi w zakładce POMOC.
ROZDZIAŁ XII  
POSTĘPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Dyrektor ZS w czasie awarii ma obowiązek:  

1) sprawdzić czy wszystkie procedury odnośnie zaistnienia awarii są przestrzegane przez Administratora.

2) dopilnować jak najszybszego przywrócenia prawidłowego działania systemu. 

3) zabezpieczyć środki na wypadek awarii w celu przywrócenia normalnego funkcjonowania systemu.  

2. Postępowanie w czasie awarii. 

1) Obowiązkiem Administratora jest  podjęcie działań w celu niezwłocznego dokonania naprawy i przywrócenia prawidłowego działania systemu. 

2) O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Administrator powinien powiadomić Dyrektora ZS oraz Nauczycieli. 

3) Jeśli z powodów technicznych Administrator nie ma możliwości dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomić o tym fakcie Dyrektora ZS.  

4) Jeśli w ZS jest kontrola i nastąpiła awaria systemu dziennika elektronicznego, Administrator jest zobowiązany do uruchomienia i udostępnienia danych potrzebnych do kontroli z miesięcznych kopii bezpieczeństwa, które ma w obowiązku robić.

5) Jeśli z przyczyn technicznych, nie ma możliwości wprowadzenia danych do systemu po usunięciu awarii Nauczyciele niezwłocznie wprowadzają dane do systemu z zeszytu wychowawcy i zeszytu przedmiotowego. 

3. Postępowanie Nauczyciela w czasie awarii.  

1) Nauczyciele mają obowiązek odnotowania osiągnięć uczniów w zeszycie przedmiotowym. 

2) Wszystkie awarie sprzętu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, mają być zgłaszane osobiście w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osób:  

a) Dyrektorowi ZS,

b) Wicedyrektorowi,

b) Administratorowi, 

c) Pracownikowi sekretariatu ZS.  

4. Jako formy zgłaszania awarii zaleca się:  

1) powiadomienie osobiste, 

2) powiadomienie przez telefon.  

5. W żadnym przypadku Nauczycielowi nie wolno podejmować samodzielnej próby usunięcia awarii ani wzywać do naprawienia awarii osób do tego nie wyznaczonych.  

ROZDZIAŁ XIII 

DZIENNIKI ZAJĘĆ INNYCH

W Dzienniku elektronicznym można zakładać i prowadzić dzienniki zajęć innych dla potrzeb zajęć dodatkowych (np. kółek zainteresowań, zajęć dydaktyczno – wyrównawczych, zajęć rozwijających zainteresowania, zajęć z logopedą, zajęć wczesnego wspomagania), oraz dziennik zajęć rewalidacyjno –wychowawczych, dziennik pedagoga). 
ROZDZIAŁ XIV
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nośniki informacji, powstałe na podstawie danych 
z dziennika elektronicznego, mają być przechowywane w sposób uniemożliwiający ich zniszczenie lub kradzież.

2.   Jeżeli obsługa systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, każdą utworzoną kopię Administrator musi opisać (kiedy została utworzona i dla kogo). Odbiorca kopii osobiście podpisuje odbiór kopii w sekretariacie ZS. 

3.  ZS może udostępnić dane Ucznia bez zgody Rodziców odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych przepisów i aktów prawnych obowiązujących w ZS np. innym szkołom w razie przeniesienia, uprawnionym urzędom kontroli lub nakazu sądowego.  

4. Wszystkie poufne dokumenty i materiały utworzone na podstawie danych z dziennika elektronicznego, które nie będą potrzebne, należy zniszczyć w sposób jednoznacznie uniemożliwiający ich odczytanie. 

5.  Osoby z zewnątrz (serwisanci, technicy itp.), jeśli wymaga tego potrzeba, zobowiązują się do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikającej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych, potwierdzając to własnoręcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.(wzór – załącznik) 
6.  Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, płyty CD lub DVD z danymi powinny być przechowywane w szkolnej składnicy akt.

7.   Nie należy zostawiać komputerów bez nadzoru. 

8.  Komputery używane do obsługi dziennika elektronicznego powinny spełniać następujące wymogi:  

1) Na komputerach wykorzystywanych w ZS do dziennika elektronicznego musi być legalne oprogramowanie. Oprogramowanie i numery seryjne powinny być przechowywane w bezpiecznym miejscu.  

2) Wszystkie urządzenia i systemy stosowane w ZS powinny być ze sobą kompatybilne.  

3) Do zasilania powinno się stosować filtry, zabezpieczające przed skokami napięcia. 

4) Instalacji oprogramowania może dokonywać tylko administrator sieci komputerowej. 

9. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna być zabezpieczona.  

10. Nie wolno nikomu pożyczać, kopiować, odsprzedawać itp. licencjonowanego oprogramowania będącego własnością ZS.  

11. Przechowywać informacje kontaktowe do serwisów w bezpiecznym miejscu. Należy zawsze używać połączeń szyfrowanych nawet w sieci wewnętrznej.  

12. W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentkę  Administrator na polecenie Dyrektora ZS, może udostępnić specjalne konto w dzienniku elektronicznym, według zasad określonych umową z uczelnią delegującą studenta na praktykę pedagogiczną. 

13.  W razie kontroli z zewnątrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora ZS, na czas kontroli Administrator, udostępnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym dające możliwość sprawdzenia prawidłowego jego funkcjonowania bez możliwości dokonywania jakichkolwiek zmian.  

14. Zatwierdzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor ZS.  

15. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Zespole Szkół w Karczmiskach wchodzą w życie z dniem 01.09.2014 r.
Załącznik do Zasad funkcjonowania Dziennika Elektronicznego 
w Zespole Szkół w Karczmiskach
………………………………………………………

                          (imię i nazwisko)
………………………………………………………

                            (stanowisko)
………………………………………………………

                            PESEL

OŚWIADCZENIE O POSZANOWANIU I ZACHOWANIU W TAJEMNICY DANYCH OSOBOWYCH Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO ZS W KARCZMISKACH

W związku z przystąpieniem do prac powodujących dostęp do danych w Dzienniku Elektronicznym ZS w Karczmiskach w dniu/dniach ………………………………… zobowiązuje się do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikającej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych dotyczącej danych z Dziennika Elektronicznego, do których mam dostęp w związku z wykonywaniem wyznaczonych mi zadań.
Powyższej tajemnicy zobowiązuje się dochować również po skończeniu pracy.
………………………………………………………

(podpis)
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