ZAtACZNIKNR 1

Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego przez nauczycieli
w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych nr 2 RCKUiP
w towiczu

W celu prawidtowego funkcjonowania dziennika elektronicznego dyrektor szkoty
definiuje osoby ktérym przypisane zostajg funkcje:

= dyrektora

=  pauczyciela

= wychowawcy

= pedagoga

= operatora ksiegi zastepstw

= administratora

Nauczyciel

1. Kazdy nauczyciel zobowigzany jest odebraé¢ informacje z loginem i hastem od

administratora dziennika elektronicznego, do dnia 30 sierpnia kazdego roku szkolnego.

2. Hasto powinno by¢ zmienianie co 30 dni, musi sie sktada¢ z co najmniej 6 znakéw i by¢
kombinacja liter i cyfr. Poczatkowe hasto do swojego konta, ktére uzytkownik dostanie od

administratora stuzy tylko do pierwszego zalogowania.

3. Hasto umozliwiajgce dostep do zasobéw dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik

utrzymuje w tajemnicy, rowniez po uptywie ich waznosci.

4. Kazdy nauczyciel jest odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika

elektronicznego:

e tematdw przeprowadzonych lekcji,
e frekwencji uczniow,

e ocen czgstkowych,

e przewidywanych ocen rocznych,

e ocen $rédrocznych i rocznych,



e termindéw sprawdzianéw,

e swojego planu lekcji.

Zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z 29 sierpnia 2014 r. ( Dz. U. z
2014 r. poz. 1170) dokonanie  wpisu tematu i frekwencji jest réwnoznaczne

z potwierdzeniem przeprowadzenia zajec przez nauczyciela .

5. Nauczyciel sprawdzajac liste obecnosci uczniéw w trakcie trwania zaje¢ uwzglednia zasady

dostepne w opcji " frekwencja ".

Nauczyciel zobowigzany jest wtasciwie wypetnia¢ dziennik w dni uroczystosci szkolnych,
wyjs¢ do kina, teatru, muzeum, wycieczek szkolnych, obozéw naukowych. Lekcje
realizowane w ten sposéb maja by¢ wpisane do dziennika elektronicznego jako "Inne

zajecia".

6. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel ma obowigzek
dokona¢ wpisu wedtug zasad okreSlonych w systemie dziennika elektronicznego

(zastepstwo).

7. Nauczyciel, ktory pomylit sie wprowadzajac btedny zapis w dzienniku, zobowigzany jest do

usuniecia pomytki niezwtocznie po jej zauwazeniu.

8. Nauczyciel ma obowigzek usuwania wtasnych btedéw, zauwazonych przez

dyrektora/wicedyrektora szkoty w wyznaczonym przez niego terminie.

9. Nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzania zawartosci Wiadomosci w kazdym dniu

pracy. Na wymagajgce odpowiedzi — nauczyciel powinien ich udzielac .

10. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg z 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ) nie ma prawa

umozliwiac¢ korzystania z zasobéw osobom trzecim.



11. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje sie do dziennika
elektronicznego tak, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do danych zawartych

w dzienniku.

12. Nauczyciel powinien dba¢, by niejawne dane prezentowane na monitorze komputera nie

byty widoczne dla oséb do tego niepowotanych, przede wszystkim uczniéw podczas lekciji.

13. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczeristwa nauczyciel powinien niezwlocznie

zawiadomi¢ o tym administratora dziennika elektronicznego.
14. Po zakoniczeniu pracy nauczyciel zobowigzany jest do wylogowania sie z konta.

15. Nauczyciel zobowigzany jest do uczestnictwa w szkoleniach organizowanych przez

administratora dziennika elektronicznego.

16. Uprawnienia przypisane uzytkownikom mogg zostaé¢ zmienione przez administratora

szkolnego dziennika elektronicznego.

Wychowawca klasy

1. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego

w zakresie nastepujacych danych swojej klasy:

e dane osobowe ucznia i jego rodzicdw/prawnych opiekundw,

e dane teleadresowe ucznia i jego rodzicoéw/prawnych opiekundw,

e oceny zachowania,

e wystawianie przewidywanych ocen rocznych zachowania,

e wystawianie srédrocznych i rocznych ocen zachowania,

e wprowadzenie informacji o ewentualnych egzaminach  poprawkowych
i kwalifikacyjnych

e wprowadzenia praktyk zawodowych i zajeé praktycznych,

e wprowadzenie danych uzyskanych swiadectw kwalifikacji zawodowych, nauki jazdy
pojazdem oraz uczestnictwa w olimpiadach,

e wykonanie podziatu na grupy i przypisanie ucznibw do odpowiednich grup
przedmiotowych,

e uwagi o zachowaniu ucznidw,



e upomnienia, nagany, pochwaty,

e usprawiedliwianie nieobecnosci,

e podliczanie frekwenc;ji,

e wypetnianie danych do arkusza ocen ucznia,

e wypetnianie danych do swiadectwa szkolnego ucznia,

e wypetnianie danych dotyczacych imprez i uroczystosci szkolnych,

e wypetnianie danych dotyczacych spotkan z rodzicami uczniéw,

e wypetnianie danych dotyczacych uroczystosci szkolnych, wycieczek szkolnych oraz
krotszych wyjsé poza teren szkoty,

e wykonanie przy wspotudziale administratora wydrukéw: dziennika, swiadectw i

arkuszy ocen.

2. Jesli w danych ucznia nastepujg zmiany, wychowawca ma obowigzek dokonaé¢ zmian w
dzienniku elektronicznym, bezzwiocznie po uzyskaniu potwierdzonych informacji o

zmianach.

3. Dane ucznidw powinny zosta¢ uzupetnione przez wychowawce do korca pierwszego

tygodnia nauki szkolnej.

4. Do dnia rozpoczecia zajec lekcyjnych wychowawca zobowigzany jest do wprowadzenia
planu lekcji klasy. Wszelkie zmiany w planie lekcji powinien wprowadza¢ tuz po otrzymaniu

informacji o zmianach.

5. Po pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca zobowigzany jest uzupetni¢ dane

dotyczace Trdjki Klasowej oraz Samorzgdu Klasowego.

6. Na pierwszej lekcji wychowawczej wychowawca powinien zapoznaé¢ ucznidw z zasadami

dziatania dziennika elektronicznego.

7. Obowigzkiem wychowawcy jest podsumowywanie osiggniec i frekwencji uczniéw swojej

klasy w ciggu 10 dni po zakoriczeniu kazdego miesigca.



17. Za prowadzenie dziennika zaje¢ innych (SKS, kotka, fakultety...) odpowiedzialny jest

nauczyciel ktéremu przydzielono takie zajecia.

Pedagog szkolny

Prowadzi dokumentacje dotyczacg potrzeb specjalnych uczniéw.

Operator ksiegi zastepstw

Wykonuje wszystkie czynnosci zwigzane z wprowadzaniem, ewidencjonowaniem
i rozliczaniem zastepstw.

Administrator
Szkolny administrator dziennika elektronicznego jest odpowiedzialny za:

e wprowadzanie danych dotyczacych struktury szkoty (nazwy, oddziaty nauczyciele,
wychowawcy),

e dopisywanie i usuwanie pracownikéw oraz nadawanie im odpowiednich uprawnien,

e prowadzenie szkoleh nowo zatrudnionych pracownikéw,

e uzupetnianie kalendarza dni wolnych w roku szkolnym,

e wprowadzanie zmian w stownikach dziennika,

e dopisywanie nazw nowych przedmiotow i usuwanie nieuzywanych,

e zaktadanie dziennikdw zajec¢ innych (fakultety, kétka),

e przygotowanie szablonéw swiadectw i arkuszy ocen,

e wykonanie kopii danych w formacie XML do 10 dniu po zakoriczeniu roku szkolnego
i przekazanie tych danych dyrektorowi szkoty,

e pomoc wychowawcom w drukowaniu $wiadectw, arkuszy ocen i wydrukéw dziennika
na koniec roku szkolnego.




