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Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2020r. poz. 910 ze zmianami).

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

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)

POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem regulaminu jest okreslenie zasad i mozliwos$ci korzystania z dziennika elektronicznego przez
pracownikow szkoty, rodzicow/prawnych opiekunéw oraz uczniow w sposdb bezpieczny
i zapewniajacy ochrong danych osobowych

W Publicznej Szkole Podstawowej im. Karola Wojtyly w Nowym Miescie nad Pilicg prowadzi si¢
wylacznie w postaci elektronicznej z wykorzystaniem dziennika elektronicznego UONET+ zwanego
dalej e-dziennikiem za zgoda organu prowadzacego, tj. Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto
nad Pilicg. Dostep do e-dziennika mozliwy jest za posrednictwem strony internetowej
https://uonetplus.vulcan.net.pl/powiatgrojecki

Oprogramowanie oraz ustugi z jego obstuga dostarczane sg przez firme¢ zewnetrzng VULCAN sp.
z 0.0. z siedzibg: ul. Wotowska 6, 51-116 Wroctaw. Podstawg dziatania e-dziennika jest umowa
podpisana przez Dyrektora Szkoty 1 uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej
i obstugujacej system e-dziennika.

Mozliwos¢ edycji danych ucznia maja: szkolny administrator dziennika elektronicznego, dyrektor
szkoty, wychowawca, nauczyciel, pedagog oraz upowazniony przez dyrektora szkoty pracownik
sekretariatu.

Pracownicy szkoty, ktoérzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania danych, odpowiadaja
za prawidlowa edycje tych danych oraz za ochrone przetwarzanych danych osobowych.
Szczegdlowa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa oraz przepisy
obowiazujacego w Polsce prawa.

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Karola
Wojtylty w Nowym Miescie nad Pilica. Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania
dodatkowej zgody od rodzicow lub prawnych opiekunow na przetwarzanie danych osobowych
zwigzanych z dziataniem e-dziennika, wynikajgcych z przepisow prawa.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw 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,


https://uonetplus.vulcan.net.pl/powiatgrojecki

dzialalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. 2017 poz. 1646 ze
zmianami).

Pracownicy szkoly zobowigzani sg do zapoznania si¢ z Regulaminem korzystania z dziennika
elektronicznego w Publicznej Szkole Podstawowej im. Karola Wojtyty w Nowym Miescie nad Pilica
oraz do stosowania zasad w nim zawartych, jak roéwniez do przestrzegania przepisow
obowigzujacych w szkole.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym, zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢
ze sposobem dziatania i funkcjonowania e-dziennika. Dostep do e-dziennika jest bezplatny dla
wszystkich uzytkownikow.

KONTA UZYTKOWNIKOW E-DZIENNIKA

Kazdy uprawniony uzytkownik posiada wiasne konto w systemie e-dziennika. Loginem do konta
jest adres e-mail danego uzytkownika wprowadzony do odpowiedniej kartoteki przez szkolnego
administratora e-dziennika lub wychowawce klasy. Hasto ustala uzytkownik, a system wymusza jego
zmiang co 30 dni.

W przypadku podejrzenia, ze hasto zostalo odczytane/wykradzione przez osobg nieuprawniona,
uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie administratora e-dziennika.

Po ukonczeniu lub opuszczeniu szkoly przez ucznia konto rodzica tego ucznia zostaje zablokowane
i dostep do danych archiwalnych mozna uzyskac¢ tylko w sekretariacie szkoty. Konta pracownikéw
szkoty tracg wazno$¢ po wygasnieciu umowy o prace.

W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastgpujace grupy kont posiadajgce odpowiadajgce im
uprawnienia:

e Szkolny Administrator — dostep do modutu Administrowanie, Zastepstwa, Dziennik oraz
Sekretariat;

e Dyrektor szkoty — dostep do modulow Administrowanie, Zastepstwa, Dziennik oraz
Sekretariat;

o Wicedyrektor szkoty — dostep do modutéw Zastepstwa, Dziennik oraz Sekretariat;
o Sekretariat — dostep do modutu Sekretariat;
e Nauczyciel - dostep do modutu Dziennik w zakresie wynikajacym z nadanych uprawnien;

o Wychowawca klasy — dostep do modutu Dziennik w zakresie wynikajacym z nadanych
uprawnien;

e Pedagog - dostep w trybie odczytu do modutu Sekretariat, dostep do modutu Dziennik w
zakresie wynikajacym z nadanych uprawnien;

¢ Rodzic/prawny opiekun - dostgp do informacji identyfikujacych jego dziecko;
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Wszyscy uzytkownicy maja dostep do modutu Wiadomosci, ktory umozliwia komunikacj¢ miedzy
nauczycielami, uczniami i ich opiekunami.

Upowaznieni pracownicy organu prowadzacego Szkole oraz organu nadzoru pedagogicznego
w ramach swoich kompetencji moga przeglada¢ elektronicznie zapisy e-dziennika w gabinecie
dyrektora Szkoly na jego koncie, w jego obecnosci lub poprosi¢ o odpowiedni wydruk papierowy.
W razie konieczno$ci moga uzyska¢ prawo dostepu do e-dziennika za pomocg konta Gosé.

Kazdy uzytkownik ma obowiazek doktadnego zapoznania si¢ z zaktadka POMOC dostepna po
zalogowaniu si¢ na swoje bezplatne konto w dzienniku elektronicznym.

OBIEG INFORMACIJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM.

W e-dzienniku wszystkie moduty stuza do przekazywania i wymiany informacji, a w szczegdlnosci
modul Wiadomosci. Rownoczesnie w Szkole w dalszym ciagu funkcjonuja dotychczasowe formy
komunikacji z rodzicami np. zebrania.

Odczytanie przez rodzica/prawnego opiekuna informacji zawartej w module Wiadomosci jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tre$ci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu. Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie wiadomosci
w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna)
lub ucznia.

Modut Wiadomosci nie zastepuje oficjalnych podan, zgod, opinii albo zaswiadczen w formie
papierowej, okreslonych w przepisach odno$nie dokumentacji szkolnej. W czasie prowadzenia
ksztalcenia na odleglo$¢ w zwigzku z zawieszeniem zajec¢ stacjonarnych w wyjatkowej sytuacji
dyrektor Szkoly moze zdecydowa¢ o nadaniu biegu sprawie zgloszonej przez rodzica poprzez
modul WiadomoSci.

Modul Wiadomos$ci moze stuzy¢ wychowawcy doraznie do informowania rodzicéw/prawnych
opiekunow o nieobecnosci ucznia w Szkole (usprawiedliwia¢ nieobecnos$ci i spoéznienia ucznia,
zwalnia¢ dziecko z zajec lekcyjnych).

Za pomocg modutu Uwagi przekazuje sie informacje dotyczace zachowania ucznia

ZABRANIA SIE USUWAC NIEAKTYWNYCH OGLOSZEN, KASOWAC PRZECZYTANYCH
WIADOMOSCI PRZED ICH ARCHIWIZACJA PRZEPROWADZANA NA KONIEC ROKU
SZKOLNEGO.



VI.

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ ADMINISTRATORA FIRMY VULCAN.

Po stronie firmy Vulcan wyznaczone sg osoby, ktore odpowiedzialne sg za kontakt ze Szkota. Zakres
ich dziatalnosci okre§la umowa zawarta pomigdzy firma i dyrektorem Szkoty. Zgodnie z umowa

pracownicy firmy Vulcan zobowigzani sa do przestrzegania zapisow ustawy o ochronie danych
osobowych.

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ SZKOLNEGO ADMINISTRATORA.

Za poprawne funkcjonowanie e-dziennika w Szkole odpowiedzialny jest Dyrektor Szkoty.

Dyrektor moze powierzy¢ funkcje szkolnego administratora dziennika elektronicznego

wyznaczonemu pracownikowi szkoty, ktory bedzie petnit t¢ funkcje w imieniu Dyrektora Szkoty.

Do podstawowych obowiazkéw szkolnego administratora e-dziennika nalezy:

wprowadzanie i zarzadzanie podstawowymi danymi szkoly niezbednymi do prawidtowego
dziatania systemu: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty, plan lekcji;

usuwanie i zakladanie nowych kont pracownikéw w dzienniku elektronicznym, przydzielanie
uprawnienia;

zarzadzanie stownikami dziennika, w tym: nauczane przedmioty, typy frekwencji, specjalnosci,
kategorie uwag, kolumny ocen, pory lekcji, rodzaje dysfunkgji, itd.;

zapoznawanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu oraz $wiadczenie
podstawowej pomocy w korzystaniu przez nauczycieli z e-dziennika - w kontakcie bezposrednim,

.....

zwigzanych z korzystaniem z oprogramowania;

komunikowanie si¢ z przedstawicielem firmy zarzadzajacej e-dziennikiem w przypadkach
niepoprawnego dzialania systemu;

nie udostegpnianie nikomu zadnych danych konfiguracyjnych, mogacych przyczyni¢ si¢ do
obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

niezwtoczne informowanie firmy VULCAN Sp. z o. o i dyrektora szkoty o wszystkich
okolicznosciach majacych wptyw na bezpieczenstwo przetwarzanych danych (w szczegolnosci o
przypadkach utraty haset dostepu do oprogramowania lub podejrzenia, ze zostato
odczytane/wykradzione  przez osob¢ nieuprawniong,  zidentyfikowanych  probach
nieautoryzowanego dostepu).

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ DYREKTORA/WICEDYREKTORA SZKOLY.

Dyrektor Szkoty jest odpowiedzialny za prawidlowe, zgodne z przepisami prawa uzytkowanie
dziennika elektronicznego w szkole:

dba o zapewnienie poprawno$ci dziatania systemu, poprzez np. zakup sprzetu, materiatow,
systematyczne szkolenia itp.;
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¢ kontroluje poprawno$¢, systematycznosc, rzetelno$¢ wpisow dokonywanych przez nauczycieli;

e generuje odpowiednie statystyki, a nastepnie ich wynik i analize przedstawia na zebraniach rady
pedagogicznej;

e prowadzi rejestr hospitacji.

2. Dyrektor Szkoly posiada uprawnienia takie jak pozostali nauczyciele oraz dodatkowo
administracyjne.

3. Dyrektor/wicedyrektor Szkoly jest zobowigzany w szczegolnosci:
¢ kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania przez nauczycieli tematéw lekcji, ocen i frekwencji;

e dochowywaé tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dzialanie systemu informatycznego na utratg bezpieczenstwa.

e powiadamiania wszystkich nauczycieli o sprawdzeniu dziennika elektronicznego za pomoca
WIADOMOSCL.

¢ informowania o przeprowadzonych obserwacjach za pomoca wpisu w zaktadce REJESTR
OBSERWACII.

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ WYCHOWAWCE KLASY.

1. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika -elektronicznego
w zakresie nastgpujacych danych swojej klasy:

e dane osobowe ucznia i jego rodzicow/prawnych opiekunow,

e dane teleadresowe ucznia i jego rodzicow/prawnych opiekunow,
e oceny zachowania,

e wystawianie przewidywanych ocen rocznych zachowania,

e wystawianie Srodrocznych i rocznych ocen zachowania,

e uwagi o zachowaniu uczniow,

e upomnienia, nagany, pochwaly,

e usprawiedliwianie nieobecnosci,

¢ podliczanie frekwencji,

e wypekianie danych do arkusza ocen ucznia,

e wypekianie danych do $wiadectwa szkolnego ucznia,

e wypekianie danych dotyczacych imprez i uroczystosci szkolnych,

e wypehianie danych dotyczacych spotkan z rodzicami uczniow,



e wypehianie danych dotyczacych uroczystosci szkolnych, wycieczek szkolnych oraz krétszych
wyj$¢ poza teren szkoty.

2. Jesli w danych ucznia nastgpuja zmiany, wychowawca ma obowigzek dokona¢ zmian w dzienniku
elektronicznym, bezzwlocznie po uzyskaniu potwierdzonych informacji o zmianach.

3. Dane uczniow powinny zosta¢ uzupethione przez wychowawce do konca pierwszego tygodnia nauki
szkolnej

4. Po pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca zobowigzany jest uzupehic dane dotyczace Trojki
Klasowej oraz Samorzadu Klasowego.

5. Na pierwszej lekcji wychowawczej wychowawca powinien zapozna¢ uczniow z zasadami dziatania
dziennika elektronicznego.

6. Obowiazkiem wychowawcy jest podsumowywanie osiagnie¢ i frekwencji ucznidéw swojej klasy
w ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca, w tym celu przeglada frekwencj¢ za ubiegly
miesigc i dokonuje odpowiednich zmian np. usprawiedliwien.

7. W dniu poprzedzajagcym posiedzenie klasyfikacyjne rady pedagogicznej, wychowawca klasy
zobowigzany jest do dokonania podsumowania pracy potrocznej/rocznej oraz do dokonania
wydrukéw odpowiadajacych tym danym ze statystyk.

8. Przed zakonczeniem kazdego semestru wychowawca klasy zobowigzany jest do sprawdzenia
wpisow dotyczacych klasy w dzienniku elektronicznym.

9. Informacje o przejsciu ucznia do innej szkoty lub klasy wychowawca zglasza administratorowi
dziennika elektronicznego.

10. Na wniosek ucznia/jego rodzicow/szkoty, do ktorej przenidst sie uczen, wychowawca zobowiazany
jest do wydrukowania danych dotyczacych przebiegu edukacji ucznia i przekazania osobie
zainteresowanej i upowaznionej do odbioru danych, za potwierdzeniem odbioru.

11. W sytuacji dojécia ucznia do klasy w trakcie roku szkolnego, wychowawca zobowigzany jest do
wprowadzenia jego danych do dziennika elektronicznego, tuz po przyjeciu ucznia do szkoty przez
dyrektora.

12. Wychowawca zobowigzany jest wlasciwie wypetnia¢ dziennik w dni uroczystosci szkolnych, wyjs$¢
do kina, teatru, muzeum, wycieczek szkolnych, obozéw naukowych, itp.

13. Wychowawca klasy musi odnotowywa¢ w dzienniku informacje o przebiegu wywiadowki wraz
z listg 0s6b obecnych na zebraniu.

14. Wychowawca klasy powinien odnotowywac¢ w dzienniku informacje o indywidualnych rozmowach
z rodzicami uczniow.



15. Przed koncem roku szkolnego wychowawca klasy zobowiazany jest dokona¢ eksportu danych do

VIIIL.

$wiadectw z systemu informatycznego. W celu sprawdzenia poprawnosci wydrukéw wychowawca
klasy powinien przekaza¢ te $wiadectwa innemu nauczycielowi w celu weryfikacji.

Jezeli uczen jest nieobecny na zajgciach, ale pozostaje pod opieka nauczyciela, np. reprezentuje
szkote podczas wystepow, bierze udzial w olimpiadzie lub konkursie, zamiast nieobecnosci nalezy
zapisa¢ zwolniony.

Jezeli uczen zostat zwolniony z cze$ci zajec, np. z powodu ztego samopoczucia lub pilnych spraw
rodzinnych, nalezy mu we frekwencji zaznaczy¢ nieobecnosc usprawiedliwiona.

Jesli uczen posiadajacy dlugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego (za zgoda
dyrektora szkoty) nie uczestniczy w lekcji, nauczyciel zaznacza we frekwencji zwolniony.

Jezeli uczen (za zgoda rodzicow, po zlozeniu odpowiedniego podania) nie uczgszcza na lekcje
religii/etyki, we frekwencji nalezy zaznaczy¢ uczniowi zwolniony.

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ NAUCZYCIELA.

Nauczyciel zgodnie z wewnatrzszkolnymi zasadami oceniania systematycznie umieszcza
w e- dzienniku:

e oceny biezace;

e oceny klasyfikacyjne $rodroczne, roczne i koncowe;

przewidywane oceny roczne.

2. Nauczyciel ma obowigzek:

systematycznie uzupehia¢ frekwencje, tematy zajec 1 inne wpisy. W przypadku niedokonania
tych wpiséw winien je niezwlocznie (najpdzniej w ciagu trzech dni) uzupeknié;

e umieszczaé w e-dzienniku informacje o planowanych sprawdzianach zgodnie z zasadami
zapisanymi w Statucie Szkoty;

e sprawdzi¢, na koniec kazdego miesigca, wpisy frekwencji, tematéw itp. oraz uzupetnié
ewentualne braki;

¢ nie dopuscic, aby osoby trzecie korzystaty z jego konta;

e nie dopusci¢ w trakcie logowania lub pracy z e-dziennikiem, aby uczen lub osoba postronna miaty
dostep do komputera, z ktorego loguje sie do e-dziennika (w tym réwniez domowego), ani do
hasta dostepu do e-dziennika;

e W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa, niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
Dyrektora Szkoty;

e dbac, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne dla os6b trzecich;

e przy wpisywaniu tematu lekcji, zaznaczenia opcji Zastepstwo, w przypadku prowadzenia zajgé
za nieobecnego nauczyciela;

e w przypadku alarmu ewakuacyjnego, wylogowania si¢ z systemu.



3. Nauczyciel sprawdzajac frekwencje uczniow, odnotowuje ja w e — dzienniku za pomoca
nastepujacych znakow:

e - obecnos¢,

— - nieobecnos¢,

U - nieobecno$¢ usprawiedliwiona,
S - splznienie,

SU - sp6znienie usprawiedliwione,

z -zwolniony.

4. Nauczyciel umieszczajac oceny biezace uczniow, odnotowuje je w e — dzienniku z wykorzystaniem
nastepujacej kolorystyki ocen:

e aktywno$¢, oceny biezace — czarny;

e odpowiedz — niebieski;

e kartkowka — zielony;

e sprawdzian, praca klasowa, wypracowanie — czerwony;
e inne — fioletowy.

5.Nauczyciel moze korzysta¢ z przygotowanego rozktadu materiatu, ktory powinien dodaé, korzystajac
z zaktadki Rozktady materiatu.

6. Dyrektor szkoly moze okreSli¢ szczegdtowe zasady dokumentowania w e-dzienniku przez
nauczycieli i wychowawcow: zastgpstw, zaje¢ odwotanych lub przeniesionych, wycieczek, udziatu
uczniow ~w  spotkaniach, imprezach i uroczystosciach itp. zdarzen niewynikajacych
z tygodniowego rozktadu zajeé.

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ OPERATORA KSIEGI ZASTEPSTW

1. Za obstuge konta Operator ksiegi zastepstw odpowiedzialny jest Wicedyrektor. Ma on rowniez

uprawnienia nauczyciela. Nauczyciele zobowigzani sg zapoznaé si¢ ze zmianami bezposrednio

z dziennika.

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ RODZICA

1. Kazdy rodzic/prawny opiekun moze mie¢ niezalezne konto w systemie e-dziennika, i korzystac¢
z niego zgodnie z Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego umieszczonego na stronie
szkoty.
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XI.

XII.

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ UCZNIA
Na poczatkowych lekcjach z wychowawca uczniowie beda zapoznani przez nauczyciela z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Dla ucznia, ktoremu ustalono indywidualny tok nauczania lub okresu specjalnej edukacji majacej na
celu przywrocenie do prawidtowego funkcjonowania, nie tworzy si¢ osobnej klasy.

Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa, obowigzki
i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie. Nie ma dostgpu do konfiguracji powiadomien e-mailem
i usprawiedliwiania obecnosci.

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ PRACOWNIKA SEKRETARIATU

. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora Szkoty osoba, ktora

na state pracuje w sekretariacie szkoty — sekretarz.

. Sekretarz szkoty wprowadza do systemu i gromadzi dane uczniéw niezbedne do odwzorowania

podstawowej dokumentacji przebiegu nauczania. Jest odpowiedzialny za prawidtowe wprowadzenie
danych osobowych ucznia i jego rodzicow (prawnych opiekundéw) potrzebnych do dziatania modutu
dziennik.

. Sekretarz szkoty drukuje arkusze ocen i $wiadectwa, postepujac zgodnie z zasadami prowadzenia

dokumentacji przebiegu nauczania.

. W przypadku przejs$cia ucznia do innego oddziatu, wychowawca w porozumieniu z sekretarzem

szkoty wykres$la (nie usuwa) ucznia z listy. Nowy wychowawca wpisuje ucznia do swojego oddziatu.

. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty, wszystkie czynnosci z tym zwigzane wykonuje

sekretarz w porozumieniu z wychowawca.

. Sekretarz Szkoty jest zobowigzany do:

e 1) przestrzegania przepisow zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr osobistych
uczniow;
e 2) jak najszybszego przekazywania wszelkich informacji odno$nie nieprawidtowego dziatania

i funkcjonowania e-dziennika lub zaistnialej awarii zgloszonej przez nauczyciela
administratorowi e-dziennika.

XIl. PROCEDURA OTRZYMY WANIA DOSTEPU DO E-DZIENNIKA.

1. Loginem do konta jest adres e-mail przekazany w formie pisemnej wychowawcy klasy, ktory

umieszcza podany adres e-mail w bazie e-dziennika. Kazdy wprowadzony w ten sposob uzytkownik
systemu, samodzielnie zaklada konto na platformie e-dziennika, postepujac zgodnie z instrukcja
logowania do e-dziennika wystang w wiadomosci powitalne;.
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XIV.

XV.

PROCEDURA POSTEPOWANIA NA WYPADEK AWARII.

Kazda osoba korzystajaca z dziennika elektronicznego, ktéra stwierdzi problem z jego
funkcjonowaniem, niezwlocznie zglasza ten fakt szkolnemu administratorowi dziennika
elektronicznego lub dyrektorowi. W zadnym wypadku nie wolno podejmowac samodzielnej proby
usunigcia awarii, ani wzywac do naprawienia osob do tego niewyznaczonych.

Dyrektor Szkoty dopilnowuje jak najszybszego przywrocenia prawidlowego dziatania systemu.

Nauczyciel, w razie awarii systemu e-dziennika, komputera lub sieci informatycznej, ma obowigzek
na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach sporzadzi¢ notatki (temat lekcji, lista obecnosci)
1 wprowadzi¢ te dane do e- dziennika tak szybko, jak tylko to bedzie mozliwe.

Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, powinny by¢
zglaszane osobiscie, w dniu zaistnienia, szkolnemu administratorowi e-dziennika.

. Obowiazki szkolnego administratora dziennika elektronicznego

e Dbezposredni kontakt z firmg VULCAN i niezwloczne dokonanie naprawy w celu przywrocenia
prawidtowego dziatania systemu,

e powiadomienie Dyrektora szkoty oraz nauczycieli o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym
czasie naprawy;

e jesli usterka trwa dluzej niz jeden dzien, wywieszenie na tablicy ogloszen w pokoju
nauczycielskim odpowiedniej informacji.

POSTANOWIENIA KONCOWE.

. Dostgp do e-dziennika mozliwy jest za pomoca jakiejkolwiek zaktualizowanej przegladarki

internetowej.

Nie zaleca si¢ logowania za posrednictwem serwisow spotecznosciowych poniewaz e-dziennik
UONET+ nie wylogowuje si¢ wowczas prawidtowo z sesji, co stwarza niebezpieczenstwo,
zalogowania sie do e-dziennika przez osoby postronne.

W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego dane stanowiace dziennik elektroniczny
zapisuje si¢ w formie dokumentu elektronicznego na informatycznym no$niku danych, wedtug stanu
na dzien zakonczenia roku szkolnego.

Dokument elektroniczny stanowiacy zapis dziennika elektronicznego:

e jest opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym, kwalifikowang pieczecia
elektroniczng albo podpisem osobistym;

e jest zapisany 1 przechowywany w sposob zapewniajacy mozliwos¢ jego odczytania w
niezmienionej tresci w okresie przewidzianym dla przechowywania dziennikoéw, o ktérych mowa
w odrebnych przepisach.

System informatyczny stuzgcy do prowadzenia dziennikoéw elektronicznych:

e umozliwia wydruk oraz eksport, w formie dokumentu elektronicznego zapisanego w formacie
XML, danych dziennikéw;
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e uwzglednia wytyczne dla dostepnosci tresci internetowych 2.1 stosowane dla stron internetowych
i aplikacji mobilnych w zakresie dostepnosci dla oséb niepetnosprawnych, okreslone
w zalaczniku do ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych, w zakresie prezentacji zasobdéw informacji
udostepnianych rodzicom ucznidw i uczniom albo stuchaczom.

6. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z e-dziennika,
musza by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich przez osoby nieupowaznione
lub ich uszkodzenie, zniszczenie czy kradziez.

7. Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na podstawie
odrebnych przepisow i aktéw prawnych obowigzujacych w szkole np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sadowego.

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

9. Dokumentacja z funkcjonowania e-dziennika, wydruki, pendrive, ptyty CD lub DVD z danymi sg
przechowywane w szkolnym archiwum.

10. W razie odbywania w Szkole praktyki przez studenta/studentke, wpisy w dzienniku elektronicznym
wykonuje tylko nauczyciel zatrudniony w Szkole.

11. Zasady korzystania z e-dziennika w Publicznej Szkole Podstawowej im. Karola Wojtyty okreslone
niniejszym Regulaminem obowiazuja od dnia 1 wrze$nia 2022r.

12. Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego UONET+ w Publicznej Szkole Podstawowej
im. Karola Wojtyly w Nowym Miescie nad Pilica stanowi zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Karola Wojtylty w Nowym Miescie nad Pilica Nr 1/2022/2023
w sprawie prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania i wychowania w postaci elektroniczne;j.

XVI. PORADY

Zakladanie i konfigurowanie dziennika przez wychowawcow

Przed rozpoczeciem roku szkolnego wychowawca tworzy dziennik dla swojego oddzialu i wykonuje
konfiguracj¢ dziennika.

1. Do utworzenia dziennika stuzy przycisk Utwérz dziennik w opcji Dziennik- Dziennik oddziatu

2. W tabeli Uczniowie nalezy ustali¢ list¢ ucznidow. W przypadku, gdy uczen we wrzesniu (przed
otrzymaniem ocen czastkowych) opusci szkote mozna ucznia usung¢ z listy uczniow w dzienniku.
Pézniej i w przypadku zmiany oddziatu w czasie roku szkolnego nie nalezy ucznia usuwaé, a
tylko zaznaczy¢, ze zostat z dziennika skreslony. Wychowawca przed skresleniem ucznia z listy
drukuje jego oceny klasyfikacyjne z pierwszego okresu oraz wszystkie oceny czastkowe (kartka na
wywiadowke) W danych osobowych ucznia niezbedne jest wypehienie adresu zamieszkania.
Pozostate adresy nalezy uzupelnié, jezeli sg inne od adresu zamieszkania. Zdjecia uczniow
umieszczane s3 w dzienniku na lekcjach informatyki. Uczniowie przyjeci w ciagu roku szkolnego
powinni dostarczy¢ zeskanowane zdjecie wychowawcy, ktory umieszcza je w systemie.
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3. W tabeli Przedmioty i nauczyciele nalezy ustali¢ liste wszystkich przedmiotow nauczanych
w oddziale w calym cyklu nauki i przypisa¢ nauczycieli uczacych w danym roku szkolnym
do przedmiotow (do niektérych przedmiotow przypisanych jest wigcej niz jeden nauczyciel!) Nie
nalezy usuwac z listy przedmiotow tych, ktore byty realizowane w poprzednich latach. Podobnie nie
nalezy usuwac z listy nauczycieli, ktoérzy prowadzili zajecia z oddziatem w poprzednich latach, ale
w tabeli przypisujacej nauczycieli do przedmiotéw nalezy uwzgledni¢ tylko te przedmioty i tylko
tych nauczycieli, ktorzy w biezacym roku prowadza zajecia w oddziale

4. W tabeli Grupy nalezy ustali¢ list¢ grup, na jaka dzieli si¢ oddziat i przypisa¢ uczniéw do grup.
Przydziat do grup powinien by¢ zgodny z tabelg otrzymana z sekretariatu. W przypadku rozbieznos$ci
nalezy po wyjasnieniu sprawy nanie$¢ zmiany w dokumentacji sekretariatu szkoty

5. W tabeli Uczniowie i przedmioty nalezy ustali¢ przypisania uczniow do przedmiotéw oraz typ
przedmiotu i jego reprezentowanie w arkuszu ocen w danym roku szkolnym. Dla oddzialow po
szkole podstawowej nalezy zmieni¢ adnotacje na ,,wg przepisow wydanych na podstawie ustawy
Prawo oswiatowe”. Nalezy zastosowac nastepujace oznaczenia:

A. Tla komorek

e biale tlo — przedmiot obowigzkowy,

o zielone tlo — przedmiot uzupehiajacy

e niebieskie tlo z przekreslonym napisem AO — zajecia z wychowawcg oraz WDZWR dla calej
klasy, a takze ewentualnie inne zajecia, do ktorych potrzebna jest strona w dzienniku, ale ktore
nie wystepuja w arkuszu ocen.

e szare tlo — przedmiot nie obowigzujacy danego ucznia (np. uczen nie uczeszcza na religie,
WDZWR, jezyk obcy, na ktory uczen nie uczeszcza). Uczniowie zwolnieni z WF powinni mie¢
zaznaczone biale tlo, a jako ocene klasyfikacyjng otrzymaja wpis ,,zwolniony”

B. Napisy w komorkach

o AO2 — przedmiot, z ktorego w danym roku nie ma ocen klasyfikacyjnych (nie obowiazuje
w danym roku szkolnym)

e AO3 - przedmiot w klasie VIII, dla ktorego na $wiadectwie ukonczenia szkoly nalezy
wysSwietli¢ ocene uzyskana w poprzednich latach

C. Opis jezykow obcych:
e Opis jezykéw obcych dla klas po szkole podstawowej:

e [I1.1.P — pierwszy jezyk obcy — kontynuacja nauczany w zakresie podstawowym (wylacznie
angielski)

o [11.2.0 — drugi jezyk obcy od podstaw (wylacznie hiszpanski, francuski, rosyjski i niemiecki
od podstaw)

e 111.2. — drugi jezyk obcy — kontynuacja nauczany w zakresie podstawowym (wylacznie

niemiecki kontynuacja)

6. W kartotece ucznia, kazdy uczen nauczany indywidualnie musi mie¢ wpisany pseudonim (pisane
duzymi literami inicjaty imienia i nazwiska)

7. Okreslajac plan lekcji dla nauczania indywidualnego, nalezy przypisa¢ przedmiot, nauczyciela, grupe
IND i wpisa¢ pseudonim ucznia.
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8. Nalezy pamictaé, Zze uczniowie uczeszcezajacy na religie powinni byé zardbwno przypisani do grupy

REL jak rowniez mie¢ zaznaczone w tabeli Uczniowie i przedmioty biate pole. Ta sama zasada
obowiazuje przy przypisywaniu do grup jezykowych (przydziat do odpowiedniej grupy i zaznaczenie
w tabeli odpowiedniego jezyka). Dla uczniéw uczgszczajacych na zajecia wychowania do zycia
w rodzinie wystarczy przypisanie ucznia do grupy WDZWR.

9. Jezeli w ciaggu roku szkolnego uczen zmienia klas¢ lub nauczany jezyk, oraz jezeli rezygnuje badz

przystepuje do nauki religii lub wychowania do zycia w rodzinie, wychowawca modyfikuje
odpowiednio przydziaty ucznia do grup oraz zapisy w tabeli Uczniowie i przedmioty

Rejestrowanie lekcji

1.

Nauczyciele rejestruja (tworza) wylacznie prowadzone przez siebie lekcje. Jezeli z jakiegokolwiek
powodu lekcja nie odbyla si¢ w terminie wynikajacym z planu nauczyciel, ktory jej nie prowadzit
nie dokonuje zadnego wpisu (za wyjatkiem lekcji przeniesionej na inny termin).

Nauczyciele rejestruja lekcje zgodnie ze stanem faktycznym. Jezeli w czasie lekcji odbywajg sie
inne niz planowane zajgcia, w czasie tworzenia lekcji nalezy wybra¢ odpowiedni przedmiot. Jezeli
s to zajecia nie przedmiotowe (wycieczka, Dzien Sportu, rekolekcje, akademia w auli, wyjscie do
teatru, lekcja odwolana, klasa zwolniona itp.) nalezy zarejestrowac lekcje typu Inne zajecia i opisaé
w polu Inne zajecia typ lub typ i tematyke zajec).

Utworzenie lekcji jest rownoznaczne z potwierdzeniem, ze lekcja sie odbyla. Nie nalezy tworzy¢
lekcji wprzod — jest to sprzeczne z zasadami dokumentowania lekcji w dziennikach. W razie
trudnosci z dostgpie do dziennika nalezy odnotowac fakt odbycia lekcji w pdzniejszym terminie.

Nauczyciel prowadzacy lekcje sprawdzajgc frekwencje umieszcza wylgcznie wpisy Obecny,
Nieobecny lub SpoZnienie. Wpisywaniem zwolnien, usprawiedliwien, nieobecnosci na potrzeby
szkoty itp. zajmuje si¢ wytacznie wychowawca. Wyjatkiem sa nauczyciele WF, ktorzy o ile uczen
przedstawi zwolnienie wpisujg je do frekwenciji.

. Sytuacje nietypowe:

e Lekcja dodatkowa (w okienku lub przed lub po wilasnych lekcjach). Tworzymy lekcje

w odpowiednim terminie (Lekcja- Utworz lekcje) wybierajac odpowiedni oddzial, grupe
i przedmiot.

e Lekcja przeniesiona (na okienko lub przed lub po wihasnych lekcjach). Tworzymy lekcje

w odpowiednim terminie (Lekcja- Utworz lekcje) wybierajac odpowiedni oddzial, grupe
i przedmiot. Lekcji, ktora nie dobyta si¢ w normalnym terminie nie tworzymy (pozostanie szara
na spisie lekcji). Jezeli na lekcji, ktora nie odbyta si¢ w normalnym terminie przewidziana zostata
inna lekcja — inny nauczyciel tworzy tam swoje zajgcia, jezeli natomiast oddziat byt zwolniony -
wychowawca na podstawie zastgpstw usuwa z planu oddziatu lekcje, ktora zostata przeniesiona
lub dopisuje w tym terminie zajecia typu Inne zajecia i wpisuje — klasa zwolniona oraz zwolnienia
we frekwencji.
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e Klasa zwolniona lub przychodzi péZniej. Wychowawca na podstawie zastepstw dopisuje w tym
terminie zajecia typu Inne zajecia i wpisuje — klasa zwolniona lub przychodzi pdzniej oraz
zwolnienia we frekwencji.

e Dzien calkowicie wolny od zajeé (np. 2 maja) - Nie umieszcza zadnych wpiséw w dzienniku.

e Dzien, w ktorym zajecia nie odbywaja si¢ zgodnie z planem lub dzien wolny od zajeé
dydaktycznych (np., 14 pazdziernika, rekolekcje, Dzien Sportu, klasa na wycieczce).
Wychowawca usuwa z planu oddziatu wszystkie lekcje w ich miejsce umieszczajac Inne Zajecia
z odpowiednim opisem (np. Dzien Sportu). W dzienniku wychowawca (lub inny wyznaczony
prowadzacy zajgcia nauczyciel) tworzy zgodnie z planem wprowadzonym przez wychowawce
lekcje (typu inne zajecia) i sprawdza frekwencje.

o Kilasa na zajeciach poza szkolg. Wychowawca usuwa z planu oddzialu wszystkie lekcje, ktore
si¢ nie odbywaja zgodnie z planem, a w ich miejsce umieszczajac Inne Zajecia z odpowiednim
opisem (np. zajecia w akademii filmowej, zajecia praktyczne klasy mundurowej). Jezeli zajecia
majg by¢ zaliczone do odpowiedniego przedmiotu wychowawca tworzy tyle zaje¢ z
odpowiedniego przedmiotu ile faktycznie godzin zaje¢ odbywa sie poza szkota (tylko zajecia, bez
czasu dojazdu) W dzienniku wychowawca (lub inny prowadzacy zajg¢cia nauczyciel) tworzy
zgodnie z planem lekcje wprowadzone przez wychowawce lekcje i sprawdza frekwencje.

o Pojedyncze osoby z klasy na wycieczce. Jezeli pomimo utworzenia i zatwierdzenia Karty
wycieczki uczen figuruje na liScie obecnosci w czasie zajec to nauczyciel prowadzacy lekcje we
frekwencji umieszcza uczniowi zgodnie ze stanem faktycznym wpis Nieobecny. Wychowawca
zgodnie z lista uczestnikow wycieczki zmienia uczniom wpis na Zwolniony. W sytuacji
umieszczenia ucznia na liscie uczestnikow wycieczki w karcie wycieczki, po jej zatwierdzeniu
przez dyrektora, uczen nie bedzie figurowal na lisci 0s6b w czasie lekcji.

o Pojedyncze osoby z klasy, ktore nie pojechaly na wycieczke. Wychowawca przygotowujac
karte wycieczki przypisuje ucznidw, ktorzy nie biora udzialu w wycieczce klasowej
do odpowiedniego oddziatu i grup tego oddziatu. Nauczyciel prowadzacy lekcje z oddziatem,
do ktorego zostali przydzieleni uczniowie bedzie mial na liscie obecnosci dopisanych
dodatkowych uczniow.

6. Wprowadzanie informacji o wycieczce

Organizator - kierownik wycieczki uzupetnia wszystkie informacje karcie Nauczyciel w widoku
Wycieczki. Dyrektor musi zatwierdzi¢ wpis na temat wycieczki.

7. Rejestrowanie grupowych wyjs¢

Nauczyciel odnotowuje grupowe wyjscie z uczniami poza teren szkoly na karcie Nauczyciel
w zakltadce Rejestr wyjs$é grupowych
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8. Informacji o kontakcie z rodzicami/ opiekunami prawnymi nauczyciel odnotowuje na karcie
Nauczyciel w zaktadce Kontakty z rodzicami/ opiekunami prawnymi lub na karcie Dziennik
w zaktadce Kontakty z rodzicami/ opiekunami prawnymi

9. Oceny biezace
Srednia z ocen biezacych widoczna jest tylko dla nauczycieli .

Ocena wpisana w nawiasie nie jest uwzgledniana przez system przy obliczaniu $redniej. Nie sg
rowniez uwzgledniane oceny i inne wpisy wpisane w rubryki z waga 0. Waga znaku plus (+) wynosi
0,25, znaku minus (-) -0,25.

10.0Oceny klasyfikacyjne

e Do dnia okre$lonego w Statucie nalezy wpisa¢ do dziennika oceny przewidywane i klasyfikacyjne.
Oceny wpisuje nauczyciel prowadzacy zaj¢cia. Oceny wpisywaé nalezy zgodnie z WZO (tzw. pelne
oceny bez +,-,=) Nalezy otworzy¢ Dziennik- Dziennik oddziatu- Oceny srédroczne i roczne kliknac¢
przyciski Pokaz oceny biezgce, | Zmien oceny roczne i srodroczne, a nastgpnie kierujac si¢ srednig
wpisa¢ oceny przewidywane i klasyfikacyjne. W pierwszym okresie klasyfikacyjnym ocena
przewidywana i klasyfikacyjna powinny by¢ takie same. Uczniom niesklasyfikowanym nalezy
wpisac ,,n”, a zwolnionym ,,z” .

e Aby wpisa¢ oceny klasyfikacyjne z zachowania nalezy otworzy¢ Dziennik- Dziennik oddziatu-
Oceny zachowania i klikna¢ przycisk Zmien oceny, wpisa¢ oceny przewidywane i klasyfikacyjne.

Zestawienia na klasyfikacje

1. Dane niezbgdne do wypehienia druku wynikéw klasyfikacji mozna uzyska¢ wykonujac odpowiednie
wydruki. Dziennik- Wychowawca- Zestawienia-

e KOMPLET ZESTAWIEN NA KLASYFIKACJE Klasyfikacja - Klasyfikacja
(w wygenerowanych tabelach arkusza mozna odnalez¢ wigkszo$¢ niezbednych informacji).

e UCZNIOWIE Z NAJLEPSZA SREDNIA Klasyfikacja — Lista lokat (zestawienie uczniow
z najlepsza $rednig ocen klasyfikacyjnych)

DODATKOWO MOZNA ROWNIEZ KORZYSTAC Z WYDRUKOW SZCZEGOLOWYCH:

e ZESTAWIENIE POKAZUJACE SREDNIE UCZNIOW I W PODSUMOWANIU
SREDNIA CALEJ KLASY Oceny- Srednie rozktady i liczby ocen klasyfikacyjnych uczniéw

e ZESTAWIENIE POKAZUJACE UCZNIOW Z OCENAMI NIEDOSTATECZNYMI
Oceny- Uczniowie 7 konicowymi ocenami niedostatecznymi (Wystarczy zaznaczy¢ wszystkie
przedmioty — nie trzeba nauczycieli)
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e ZESTAWIENIE POKAZUJACE UCZNIOW NIEKLASYFIKOWANYCH Oceny-
Uczniowie nieklasyfikowani (wystarczy zaznaczy¢é wszystkie przedmioty — nie trzeba
nauczycieli)

e ZESTAWIENIE POKAZUJACE FREKWENCJE POSZCZEGOLNYCH UCZNIOW.
Frekwencja — Frekwencja na lekcjach przedmiotow (nalezy zaznaczy¢ — pokaz w rozbiciu na
ucznidow, wylacz zwezanie danych, oddzial, dla ktérego robimy zestawienie oraz typy wpisu
frekwencyjnego, nie nalezy zaznacza¢ zadnego przedmiotu)

e ZESTAWIENIE POKAZUJACE FREKWENCJE CALEGO ODDZIALU. Frekwencja —
Frekwencja na lekcjach przedmiotu (nalezy zaznaczy¢ — wylacz zwezanie danych i oddziat, dla
ktorego robimy zestawienie oraz typy wpisu frekwencyjnego, nie nalezy zaznacza¢ zadnego
przedmiotu, ani pokaz w rozbiciu na uczniow)

e ZESTAWIENIE POKAZUJACE LICZBE ZREALIZOWANYCH LEKCJI
Z PRZEDMIOTOW. Kontrola — Liczby zrealizowanych lekcji (nalezy zaznaczyé — przedmioty
realizowane w danej klasie) — zestawienie jest niezbedne do wypelnienia tabeli na koniec roku
w papierowej dokumentacji oddzialu. Tabele w dokumentacji wypelnia wychowawca klasy
i dotgcza corocznie wydruk potwierdzajacy liczbe zrealizowanych lekcji.

Dziennik- Wydruki- Wydruki dziennikow-

e ZESTAWIENIE WYNIKOW KLASYFIKACJI DO WYDRUKOWANIA DO
DOKUMENTACJI KLASY. Zestawienie ocen za okres klasyfikacyjnych oraz Zestawienie
ocen rocznych (wydruk nalezy umiesci¢ w papierowej dokumentacji oddziatu)

Arkusze ocen i swiadectwa

Pod koniec roku szkolnego wychowawca kontroluje i uzupetnia arkusze ocen ucznidow, wpisuje
osiagnigcia, ktore majg by¢ widoczne na swiadectwie i przygotowuje §wiadectwa do wydruku.

1. Kontrole i uzupelnienie arkuszy wykonaé¢ nalezy uzywajac opcji Dziennik - Wychowawca —
Promocja uczniéw. Oceny w arkuszu ocen umieszczane sg automatycznie. Warunkiem poprawnego
przeniesienia ocen do arkusza jest prawidtowe wypehienie (we wszystkich latach szkolnych
oddziatu) tabeli Dziennik- Dziennik oddziatu- Uczniowie i przedmioty w dzienniku oddziatu.
W przypadku ucznidow z brakami ocen, nalezy je dopisa¢ uzywajgc opcji Dziennik- Wychowawca-
Promocja uczniow- (kartoteka ucznia)- Wyniki klasyfikacji koricowej- Oceny uzyskane w innych
szkotach/oddziatach- Dodaj. Potrzebne dane mozna uzyska¢ z papierowych arkuszy ocen
otrzymanych z poprzedniej szkoty (w sekretariacie) lub w przypadku uczniow zmieniajacych oddziat
z rubryki Kariera z kartoteki ucznia w dzienniku.

2. Po skontrolowaniu poprawnosci ocen nalezy wybra¢ przycisk Zmien promocje i frekwencje
i w tabeli, ktora si¢ wyswietli przenie$¢ na pomocg strzalek proponowane przez system promocje
do rubryki promocja ostateczna. W niektoérych wypadkach (np. promocji warunkowej z oceng ndst.)
mozliwe jest r¢czne ustawienie promocji niezgodnej z proponowang przez system. Nalezy rowniez,
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za pomoca przycisku Zmien daty grupowo ustawi¢ date posiedzenia rady pedagogicznej, ktora
zatwierdzita promocje.

3. Jezeli uczen zdawal egzaminy wplywajace na jego ocen¢ klasyfikacyjng (poprawkowy,
klasyfikacyjny, sprawdzian wiedzy) nalezy uzyskang oceng dopisa¢ w rubryce Kariera w kartotece
ucznia w dzienniku. Oceny te sg automatycznie przenoszone do arkusza ocen. Po uzupetnieniu ocen
nalezy w arkuszu ocen za pomocg przycisku Zmien promocje i frekwencje skorygowaé promocje,
a za pomoca przycisku Zmien daty grupowo, date rady pedagogiczne;.

4. Osiagnigcia ucznia, ktore majg by¢ wydrukowane na §wiadectwie nalezy wpisa¢ w rubryce Kariera
w kartotece ucznia w dzienniku, w pozycji osiagnigcia.

5. Aby utworzy¢é $wiadectwa, nalezy uzy¢ opcji Wychowawca - Swiadectwa. Za pomoca zaktadki Dodaj
nalezy doda¢ szablon $wiadectwa stosowany w danej klasie.

Po utworzeniu szablonu mozna zaznaczy¢ ucznidw, dla ktérych trzeba wydrukowac $wiadectwa
i pobra¢ wydruk w postaci pliku PDF. Mozna rowniez rozwijajac liste uczniow w lewym oknie wybrac
ucznia i obejrze¢ lub wydrukowaé pojedyncze $wiadectwo. Przed wydrukiem nalezy zmienic
na odpowiednig date wydania $wiadectwa.

Inne zasady wykorzystywania dziennika

Za pomocg dziennika mozna rejestrowac i dokumentowaé wigkszos¢ czynnosci. Jednak cze$¢ dziatan
szkoty musi by¢ dokumentowana w formie tradycyjne;j.

1. Uczniom, ktorzy majg dtugotrwale zwolnienie z zaje¢ WF nalezy w kartotece ucznia w rubryce
Zwolnienia... dopisa¢ czas trwania zwolnienia, przedmiot oraz zaznaczy¢ wpis frekwencyjny —
zwolniony.

2. Uczniom nauczanym indywidualnie nalezy w kartotece ucznia w rubryce Nauczanie indywidualne
zaznaczy¢, ktorych przedmiotéw ucza si¢ w trybie indywidualnym, a w ktérych nie uczestnicza.
Nalezy pamigta¢ o wpisaniu pseudonimu ucznia zgodnego z planem lekcji w rubryce Dane
podstawowe.

3. Wychowaweca w dzienniku, w rubryce Kontakty z rodzicami moze dokumentowa¢ w formie notatek
przebieg spotkan i rozméw z rodzicami (opiekunami) ucznia. Petniejsze notatki i opisy nalezy
sporzadza¢ w dokumentacji tradycyjnej

4. Wychowawca ma mozliwo$¢ odnotowywania w dzienniku wycieczek i wydarzen.

5. Nie ma na razie mozliwoéci wykonania wydruku z korespondencji prowadzonej z rodzicami
(uczniem) przy pomocy dziennika. W razie konieczno$ci nalezy kopiowaé tekst i wkleja¢ do
dokumentu tekstowego w celu umozliwienia wydruku.

6. Kazdy nauczyciel — kontrolujgc swoje wpisy w dzienniku oraz wychowawcy — kontrolujac dziennik
swojego oddziatu, regularnie wykonujg wydruk Braki w dzienniku w celu odszukania i uzupetnienia
brakujacych wpiséw tematow i frekwencji. Btedem sygnalizowanym przez system jest niezgodno$¢
zaplanowanych zaje¢ w planie lekcji z zapisem w dzienniku lub catkowity brak zapisu w dzienniku
tematu lub frekwencji. Jezeli np. oddziat ma zaplanowang lekcje w catosci, a w ramach zastepstw
zrealizowana zostata lekcja WDZWR (z grupg WZDWR) Iub religia (z grupg REL) system
odnotowuje to, jako niezgodno$¢ planu z realizacja. Najprosciej w tej sytuacji usunaé z planu lekcji
zaplanowane zajecia.
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7. Administrator dziennika moze zatozy¢ dzienniki zajg¢ innych (SKS, kota zainteresowan, zajecia
dodatkowe) dla nauczycieli, ktorzy zgtosza potrzebe korzystania z takiego dziennika. Mozliwe jest
rowniez utworzenie dziennika zaje¢ dla psychologa. W dziennikach tych mozna rejestrowac zajgcia
bezptatne, dodatkowo ptatne (o ile bgda) i realizowane w ramach pensum.

8. Korzystanie z systemu przez nauczycieli wymaga wpisania przez administratora danych nauczyciela,
a w przypadku uczniow i rodzicoOw — wpisania przez wychowawce adreséw e-mail ucznia i rodzicow
w kartotece ucznia

9. W zaktadce Pomoc — mozna pobrac¢ aktualng instrukcjg obstugi programu.

Dyrektor

Dariusz Blaszka
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