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ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.W szkole funkcjonuje dziennik elektroniczny, za po$rednictwem  strony
https://portal .edukacja.olsztyn.eu/jst/olsztyn/rejestr.aspX.

2.7Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych mieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada Centrum Informatycznych
Ustlug Wspoélnych Olsztyna, pracownicy szkoty ktdrzy majg bezposredni dostep do edycji
przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegoétowa
odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania
zgody na przetwarzania danych osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajacymi z
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U. 2017 poz. 1646 z p6zn. zm.)

4. Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkot Mechaniczno - Energetycznych
im. T. Ko$ciuszki Al. M.J. Pitsudskiego 61, 10-449 Olsztyn.

5. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajacych z
§ 22 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
Sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i1 placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U. 2017 poz. 1646 z p6zn. zm.)

6. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie ma zgodnie
z Ustawg z dnia 24 maja 2018 o Ochronie Danych Osobowych,, dostep do raportu
0 zawartych w systemie danych o:

1) Informacji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko).

2) Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia 1 systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych

3) Listy uzytkownikow uprawnionych do edycji danych (Szkolnego
Administratora ~ Dziennika  Elektronicznego, = Dyrektorow  Szkoty,
Wychowawcy, Nauczycieli, Pracownika Sekretariatu).

7. Na podstawie powyzszego rozporzadzenia tradycyjny dziennik w wersji papierowe;j
mozna zastgpi¢ wersjg elektroniczng po spetieniu okreslonych wymogéw okre§lonych w
powyzszej ustawie.

8. Pracownicy szkoly zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepisOw obowigzujacych w szkole.

9. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych
godzinach wychowawczych, zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania
i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

10. Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniaja realizacje
zapisow, ktore zamieszczone sg w:


https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190001788
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190001788

a. Zasadach Oceniania Wewnatrzszkolnego.

b. Zasadach Oceniania Przedmiotowego.

ROZDZIAL 11. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére
osobiscie odpowiada. Szczegdtowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg
w poszczegdlnych rozdziatach tego dokumentu.

. Hasto na kontach uzytkownikéw musi by¢ zmieniane co 30 dni. Haslo musi by¢
kombinacja liter i cyfr, oraz duzych i matych znakow. Konstrukcja systemu wymusza
na uzytkowniku okresowa zmiang hasta.

. Uzytkownik jest zobowigzany dba¢ o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem i hastem do systemu, ktore otrzymat.

. Nauczyciel musi mie¢ §wiadomos$é, ze poprzez login, hasto jest identyfikowany
w systemie dziennika elektronicznego.

. Hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy,
Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczef) utrzymuje w tajemnicy rowniez po
uplywie ich waznosci.

. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta
i osobistego poinformowania o tym fakcie 10D pod adresem iod@zsme.olsztyn.eu i
CIUWO hd.olsztyn.eu.

. W dzienniku internetowym funkcjonuja nastgpujace grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:
1) SUPER ADMINISTRATOR.

e Uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane przez firme¢
zewnetrzng i CIUWO.

2) ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Szkolnego Dziennika
Elektronicznego).

e Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie,
nauczyciele, zajecia edukacyjne, lekcje,

o Wglad w liste kont uzytkownikdow,

e Zarzadzanie zablokowanymi kontami,
e Wglad w statystyki logowan,

e Dostep do wiadomosci systemowych,
e Dostep do ogloszen szkoty,

e Dostep do konfiguracji konta,

e Dostep do wydrukow,


mailto:iod@zsme.olsztyn.eu

e Dostep do eksportow,
e Zarzadzanie planem lekcji szkoty,
e Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego,

¢ Promocja uczniéw/sluchaczy.

3) DYREKTOR SZKOLY z uprawnieniami administracyjnymi.

Edycja danych wszystkich uczniow,

Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
Wglad w statystyki logowan.

Przegladanie ocen wszystkich uczniow,
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,
Dostep do wiadomosci systemowych,

Dostep do ogtoszen szkoty,

Dostep do wydrukow,

Dostep do eksportow,

Dostep do raportow,

Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim

4) WYCHOWAWCA KLASY

Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji,
Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,

Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca,

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow,

Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca.

Edycja danych uczniéw w klasie, w ktdrej nauczyciel jest
wychowawca,

Wglad w statystyki wszystkich uczniéw klasy, ktorej nauczyciel jest
wychowawca,

Wglad w statystyki logowan uczniéw swojej klasy,

Przegladanie ocen wszystkich uczniow klasy, ktorej nauczyciel jest
wychowawca,

Przegladanie frekwencji wszystkich ucznidow klasy, ktorej nauczyciel
jest wychowawca,

Dostep do wiadomosci systemowych,
Dostep do ogloszen szkoty,
Dostep do wydrukow,



5) NAUCZYCIEL
e Zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji.
e Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
e Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekc;ji.
e Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
e Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
e Dostep do wiadomosci systemowych.
e Dostep do ogloszen szkoty.
e Dostep do wydrukow.

6) SEKRETARIAT
e Zarzadzanie listami klas.
¢  Wglad w liste kont uzytkownikow.
e Wglad w statystyki logowan.
e Tworzenie statystyk.

7) PEDAGOG/PSYCHOLOG

e Dostep w trybie odczytu do wszystkich danych uczniéw z mozliwoscia
wprowadzania danych wrazliwych, np. specjalnych potrzeb
edukacyjnych.

8) RODzIC
e Przegladanie ocen ucznia.
e Przegladanie nieobecnos$ci ucznia.
e Przegladanie planu lekcji ucznia

e Przegladanie terminéw sprawdzianow oraz kartkowek,
zapowiedzianych w ciggu 14 dni.

e Dostep do uwag dotyczacych ucznia.

e Dostep do wiadomosci systemowych.

e Dostep do komunikatow.

e Dostep do konfiguracji wlasnego konta.

e Mozliwos¢ skonfigurowania dostepu mobilnego do dziennika
elektronicznego za pomocg aplikacji Nasze Szkoty.

9) UCZEN
e Przegladanie wiasnych ocen.
e Przegladanie wlasnej frekwencji.

e Przegladanie wiasnego planu lekcji.



e Przegladanie termindéw sprawdzianow oraz kartkowek,
zapowiedzianych w ciggu 14 dni.

e Dostep do wiadomosci systemowych.
e Dostep do komunikatow.
e Dostep do konfiguracji whasnego konta.

e  Mozliwos¢ skonfigurowania dostepu mobilnego do dziennika
elektronicznego za pomocg aplikacji Nasze Szkoty.

8. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA
i REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

9. Uprawnienia przypisane do kont, w szczeg6lnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich
moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po
zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoly oraz Szkolnego Administrator Dziennika
Elektronicznego.

ROZDZIAL I11. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania 1 wymiany informacji stuzag moduty
WIADOMOSCI i OGLOSZENIA.

2. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawag o ochronie danych
osobowych nie udostepnia zasobéw dziennika osobom trzecim.

3. Szkota nie stosuje innych form przekazywania informacji rodzicom i uczniom niz
przewidziane w dzienniku elektronicznym. Szkota moze, na zyczenie rodzica (prawnego
opiekuna) udostepni¢ papierowe wydruki, ktore sg przewidziane dla konta Rodzica
w systemie dziennika elektronicznego. W szczegélnych sytuacjach szkota moze
informowac rodzica w formie pisemnej.

4. Pracownikom szkoly nie wolno udziela¢ Zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sa poufne. Nie wolno
przekazywac zadnych informacji odnos$nie np.: haset, ocen, frekwenc;ji itp. rodzicom
1 uczniom, drogg telefoniczng, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej
osoby.

5. Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania czy frekwencji szkota moze
udostepni¢ na zadanie: Policji, Prokuratury, Sadu.

6. Modut WIADOMOSCI shuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywac, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie, oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomosc¢ tylko pewnej grupie osob
np. uczniom tylko jednej klasy.

7. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore
regulujg przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

8. Modut E-USPRAWIEDLIWIENIA stuzy do informowania o nagtej nieobecnos$ci ucznia
w szkole oraz usprawiedliwiania nieobecnosci.

9. Odczytanie informacji przez, rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest



10.

11.

12.

13.

14.

roOwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednia adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajacg odczytanie wiadomo$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica(prawnego opiekuna)ucznia.

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie itp. wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig
tre$¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg modutu UWAGI.

Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, beda automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:

1) Daty wystania

2) Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwagg,
3) Adresata

4) Temat i tresci uwagi.

Za pomoca OGLOSZEN mozna powiadamia¢ uczniéw i rodzicow o zebraniach z
rodzicami, liscie obowigzujacych lektur itp. Modut ten nalezy wykorzystywaé gdy nie
potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomos$ci lub nadestanie na nig
odpowiedzi.

Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktérych celem jest
zbidrka pieniedzy, przeprowadzanie spotkan czy zapisow na zajecia w ktorych moga
wzia¢ udziat osoby z poza szkoly, imprez o zasiggu ogoélnoszkolnym organizowanych
na terenie szkoly i innych o podobnej formie, musza mie¢ akceptacje dyrektora szkoty.

Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektorzy przesytaja do
nauczycieli za pomocg modutu WIADOMOSCI. Temat takiej wiadomosci ma by¢
pisany WERSALIKAMI (wszystkie wielkie znaki) i odczytanie jej przez nauczyciela
jest rdwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.

ROZDZIAL 1V. SUPER ADMINISTRATOR
1. Po stronie firmy sg wyznaczone osoby, ktore sg odpowiedzialne za kontakt ze szkota.

ROZDZIAL V. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, w ZSM-E im. T. Ko$ciuszki
w Olsztynie.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po doktadnym
rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.

Do podstawowych obowigzkow SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO nalezy:

1) Przed rozpoczg¢ciem roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, na prosbe



DYREKTORA SZKOLY, SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO upowazniony jest do uzupetienia i1 aktualizacji planéw
lekcji poszczegdlnych klas,

2) W razie zaistnialtych niejasnosci Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek komunikowania si¢ z WYCHOWAWCAMI
KLAS Iub z przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym
w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i1 prawidlowego aktywowania kont,

3) Za poprawnos¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziaty zajeé,
nazewnictwo przedmiotow 1 wiele innych elementow, ktérych edycja mozliwa
jest tylko z konta administratora, odpowiada SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO w porozumieniu z DYREKTOREM
SZKOLY.

4) Powiadamia¢ wszystkich uzytkownikow sytemu, ze ich dziatania beda
monitorowane, a wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane,

5) Zapozna¢ uzytkownikoéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

6) SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO jest
zobowigzany do wykonywania raz w roku archiwizacji danych z dziennika
elektronicznego,

7) SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO logujac
si¢ na swoje konto ma obowigzek zachowywac zasady bezpieczenstwa (miec¢
zainstalowane 1 systematycznie aktualizowa¢ programy zabezpieczajace
komputer),

8) SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO, ma
obowigzek co 30 dni zmienia¢ hasto. Hasto musi by¢ kombinacjg duzych 1 matych
liter, cyfr,

9) Do obowigzkow SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO nalezy systematyczne sprawdzanie wiadomosci na
swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie,

10) SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO ma
obowiazek systematyczne umieszcza¢ wazne ogloszenia lub powiadamiac¢ za
pomocag WIADOMOSCI lub OGLOSZEN, odpowiednich uzytkownikow
dziennika
elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania
systemu,

4. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO jest

1.

zobowigzany nie udostgpnia¢ nikomu, poza SZKOLNYM ADMINISTRATOREM
SIECI KOMPUTEROWEJ], zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci
komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL VI. DYREKTOR SZKOLY

Za kontrolowanie poprawnosci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada
DYREKTOR SZKOLY lub wyznaczony przez niego WICEDYREKTOR.

2. DYREKTOR SZKOLY jest zobowigzany:



~

1) Systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan,

2) Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,
3) Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicOw i uczniow,
4) Bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI i OGLOSZEN,

5) Wpisywac¢ wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych klas i nauczycieli
w module uwagi i zalecenia dyrektora szkoty,

6) Kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty,
poprawnos¢, systematyczno$é, rzetelno$¢ itp. dokonywanych wpisow przez
nauczycieli,

7) Generowaé odpowiednie statystyki np. zbiorczych dla nauczycieli, a nast¢pnie ich
wynik 1 analiz¢ przedstawia¢ na radach pedagogicznych,

3.Do obowiazkéw DYREKTORA SZKOLY nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

1) Nauczycieli szkoty.
2) Nowych pracownikéw szkoty.

ROZDZIAL VII. WYCHOWAWCA KLASY

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez DYREKTORA
SZKOLY WYCHOWAWCA KLASY. Kazdy WYCHOWAWCA KLASY jest
odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego swojej klasy.
WYCHOWAWCA KLASY powinien zwrdci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja
Danych Uczniéw. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pozniejszego wydruku
swiadectw, powinien réwniez wypehi¢ pola odnosnie telefonéw rodzicow oraz, jesli
uczen posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni, odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim
miejscu oraz uzupetnic¢ plan wsparcia.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpia zmiany np: zmiana nazwiska, adresu itp.
WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie
dziennika elektronicznego, za ktorych wprowadzanie bezposrednio odpowiada oraz
powiadomi¢ pracownika sekretariatu.

Do 15 wrze$nia w dzienniku elektronicznym, WYCHOWAWCA KLASY uzupehia
wszystkie dane uczniéw swojej klasy a nastepnie systematycznie je uzupetnia

I aktualizuje inne wpisy.

W ciagu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk Wychowawca
Klasy dokonuje analizy frekwencji uczniéw swojej klasy wykonujgc odpowiednie
zestawienia okreslone przez DYREKTORA SZKOLY.

Oceny z zachowania wpisuje WYCHOWAWCA KLASY wedtug zasad okreslonych

w ZOW.

Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sg z ZOW.

Przed datg zakonczenia semestru 1 konca roku szkolnego kazdy WYCHOWAWCA
KLASY jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku
elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
arkuszy sprawozdawczych, swiadectw i arkuszy ocen.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, SEKRETARIAT SZKOLY
przenosi go do innej klasy lub zglasza ten fakt SZKOLNEMU ADMINISTRATOROWI
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO i WYCHOWAWCY KLASY poprzez wystanie
WIADOMOSCL

10



10. WYCHOWAWCA ma obowiazek zweryfikowa¢ dane nowego ucznia i przypisa¢ go do
wirtualnych klas.

11. Skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokona¢ SEKRETARIAT SZKOLY. W takim
przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane
odnosnie ocen i frekwencji bedg liczone do statystyk.

12.Na prosbe drugiej szkoly WYCHOWAWCA KLASY moze wydrukowaé z systemu
kartoteke ucznia zawierajaca catosciowg informacj¢ o przebiegu edukacji danego ucznia
i przekazac ja do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisac
w sposob umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat tg
dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.

13.Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe
wprowadza SEKRETARIAT SZKOLY.

14, Wydruku $wiadectw i arkuszy z systemu informatycznego dokonuje WYCHOWAWCA
KLASY.

15. WYCHOWAWCA KLASY przeglada frekwencj¢ za ubiegly tydzien 1 dokonuje
odpowiednich zmian np. usprawiedliwien. Czgstotliwos¢ tych czynno$ci (zwlaszcza
usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

16. W dniu poprzedzajacym zebrania z rodzicami WYCHOWAWCY moga drukowaé
z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych
statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

17.Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, NAUCZYCIEL ani
WYCHOWAWCA KLASY nie maja obowigzku dodatkowego zawiadamiania
o0 ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego.

18. Nauczyciele maja obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnos$ci 1 inne ustalone
w szkole, kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposob zapisu w catej szkole da
mozliwo$¢ wyswietlania biezacej procentowej frekwencji 1 wielu waznych statystyk
przydatnych w pracy dydaktyczno - wychowawczej szkoty.

19. WYCHOWAWCA KLASY nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych zajgé
edukacyjnych w klasie, w ktorej nie jest wychowawcg poza zajeciami edukacyjnymi
ktérego uczy.

20. WYCHOWAWCA KLASY wpisuje uczniom swojej klasy srédroczng i roczng ocene
z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedlug zasad
okreslonych w Zasadach Oceniania Wewnatrzszkolnego,

21.Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel wyjasnia uczniom zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

22.Na pierwszym zebraniu z rodzicami WYCHOWAWCA KLASY ma obowigzek
osobiscie zebra¢ od rodzicow adresy poczty internetowej oraz poczty internetowej ich
dzieci. Na tym zebraniu przekazuje podstawowe informacje o dzienniku
elektronicznym.
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ROZDZIAL VIII. NAUCZYCIEL

1. Kazdy NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie
do dziennika elektronicznego:

1) Tematdéw prowadzonych przez siebie lekcji.

2) Frekwencji na prowadzonych przez siebie lekcjach.
3) Ocen biezacych.

4) Przewidywanych ocen rocznych.

5) Ocen $rodrocznych i rocznych oraz koncowych w klasach, w ktorych prowadzi
zajecia wedtug zasad okreslonych w ZOW.

. Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos$¢ danych wprowadzanych do systemu
dziennika elektronicznego za pomoca komputera i ponosi za to caltkowitg
odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

. NAUCZYCIEL korzystajac z komputera, ma obowigzek prowadzi¢ lekcje
z wykorzystaniem elementow INTERFEJSU LEKCYJNEGO.

. W terminie do 1 wrze$nia nauczyciel MA OBOWIAZEK ZAIMPORTOWAC rozktady
materiatu (przygotowane wg okreslonego wzoru) do dziennika elektronicznego zgodnie
z aktualnymi przydzialami i uzupetni¢ programy nauczania zgodnie z obowigzujagcym
szkolnym zestawem programéw nauczania.

. Realizowa¢ Program Nauczania wybierajac tematy lekcji z wezesniej umieszczonego
ROZKELADU ZAJEC.

. Uczestnictwo ~ w  szkoleniach organizowanych przez SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA  DZIENNIKA  ELEKTRONICZNEGO dla  kazdego
NAUCZYCIELA jest obowigzkowe.

. NAUCZYCIELE sa zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrong
danych osobowych wedtug przepiséw obowigzujacych w szkole.

. Kazdy NAUCZY CIEL na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza
i wpisuje do dziennika elektronicznego, obecno$¢ uczniow na zajeciach. W trakcie
trwania zaje¢ uzupehia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.

. NAUCZYCIEL ma obowigzek systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zajec
1 sprawdzac ich realizacje.

10. Kazdy NAUCZYCIEL ma obowiazek stosowa¢ wagi ocen wedtug zasad okreslonych

w ZOW. Kazda ocena ma mie¢ przydzielong kategorie, wage oraz komentarz.

11. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana.

1) Jesli NAUCZYCIEL pomyli si¢ wprowadzajac btgdng oceng Iub nieobecnosc,
powinien niezwtocznie dokona¢ korekty.

2) O nieobecnosci ucznia na zaliczeniu informuje wpis nb lub bz — brak zadania.
Po uzupetnieniu przez ucznia danej zalegtos$ci oceng nalezy zmieni¢ na wlasciwg z
danego ,,zaliczenia” uzywajac opcji popraw - pojawi si¢ wowczas zapis np.: [nb,3].

12. Nieobecnos$¢ ,,nb” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze

by¢ zmieniona na:
1) Nieobecnos¢ usprawiedliwiona - U.

2) Nieobecnos¢ usprawiedliwiong przez szkotg - ns.
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3) Spoznienie - Sp.
4) Zdalne nauczanie - zd.
5) Zwolnienie - z.

6) lub inng na ustalong w szkole kategorie frekwencji.

13. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy oraz w dni wolne od zaj¢¢ dydaktycznych
(niebedace urlopem nauczyciela w rozumieniu przepisdéw prawa) sprawdzac na swoim
koncie WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz systematyczne udzielaé na nie
odpowiedzi.

14.Wszyscy nauczyciele s zobowigzani do wystawienia przewidywanych ocen, ocen
srodrocznych oraz rocznych i koncowych w terminach okreslonych w kalendarzu roku
szkolnego.

15.W dniu zebrania rady pedagogicznej nie wolno zmieniaé przewidywanych ocen
rocznych i ocen $rodrocznych, rocznych 1 koncowych.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Na podstawie obliczen w systemie dziennika internetowego, uwzgledniajacego wagi
ocen, NAUCZYCIEL wystawia oceny klasyfikacyjne wedtug zasad okreslonych
w ZOW.

Jezeli NAUCZYCIEL dostaje klase pod opieke, np: wyjscie do kina, udzial w
uroczystosci szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika
elektronicznego wpisuje, wedlug takich samych zasad jakie okre§lone s3 dla
prowadzenia zastepstw, a W temacie wpisuje zaistniatg sytuacje¢ ~ np:
,Udzial w uroczysto$ci nadania imienia szkole”, itp.

Jesli NAUCZY CIEL uzywa laptopa musi pamigtac aby:

1) Nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp).
2) Nie logowac si¢ do nieznanych sieci.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego NAUCZYCIEL ponosi
takie same konsekwencje jak w przypadku przepisow odnosnie szkolnej
dokumentaciji.

NAUCZYCIEL jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu
nikomu przekazywac danych dostgpowych do konta.

NAUCZYCIELE musza by¢ $wiadomi zagrozen, przechowywania danych na
dyskietkach, dyskach flash czy tworzenia nadmiernej ilosci wydrukdw.

NAUCZYCIEL jest zobligowany aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu
do komputera z ktorego nauczyciel (Wychowawca Klasy) loguje si¢ do dziennika
elektronicznego.

Po zakonczeniu pracy NAUCZYCIEL musi pami¢ta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

NAUCZYCIEL ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu
komputerowego w nalezytym stanie.

Przed przystapieniem do pracy NAUCZYCIEL zobowigzany jest do sprawdzenia
czy sprzet nie zostat w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku
zaistnienia takiego stanu rzeczy niezwlocznie powiadomi¢ o tym kierownika
gospodarczego.

NAUCZYCIEL powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze
komputera aby nie byly widoczne dla 0sob trzecich.
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27. W przypadku alarmu ewakuacyjnego NAUCZY CIEL ma obowigzek wylogowania
si¢ z systemu.

ROZDZIAL IX. SEKRETARIAT

1. Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialna jest wyznaczona przez
DYREKTORA SZKOLY osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty.

2. Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrong danych osobowych i dobr osobistych ucznidéw w szczegodlnosci
do nie podawania haset do systemu droga nie zapewniajacg weryfikacji tozsamosci
osoby (np. droga telefoniczng).

3. Pracownicy sekretariatu szkoty sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odno$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii do CIUWO.

4. Przekazywanie informacji nauczycielom, wychowawcom, pedagogom 0 zapisaniu,
skresleniu lub przeniesieniu ucznia z klasy do klasy w formie WIADOMOSCL.

ROZDZIAL X. RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE

. RODZICE (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postgpow edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwos¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposdb zapewniajacy ochrong dobr
osobistych innych uczniow.

2. Dostep do konta RODZICA jest bezptatny.

. Na poczatku roku szkolnego RODZIC aktywuje konto szkolne poprzez podanie swojego
adresu poczty internetowe;j. Nastepnie na stronie
https://portal.edukacja.olsztyn.eu/jst/olsztyn/rejestr.aspx klika logowanie do aplikacji
PUO, przywrdo¢ dostep. Wpisuje swoj adres meilowy podany w szkole. Po otrzymaniu
wiadomosci powitalnej] z systemu RODZIC ustawia hasto w swoim koncie (hasto
powinno sktadac¢ si¢ z wielkich i matych liter, cyfr).

. RODZIC ma obowigzek zapoznaé si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika ocen w szkole, dostepnymi w POMOCY 1 odpowiednich REGULAMINACH,
Statutem Szkoty i Procedurg Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego.

. RODZIC ma mozliwos$¢ uzyskania dostepu do dziennika elektronicznego za pomocg
bezptatnej aplikacji NASZE SZKOLY dostgpnej na platformy Android, Windows
Phone oraz 10S.

. Istnieje mozliwo$¢ odrebnego dostgpu do systemu dla obojga
RODZICOW/opiekundéw, musza oni mie¢ jednak odrgbng poczte internetowa.

. Istnieje rowniez mozliwo$¢ kontrolowania przez jednego RODZICA/opiekuna wigcej
niz jednego dziecka uczeszczajacego do tej samej szkoty na jednym koncie.

. RODZIC osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma
obowiazek nie udostegpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

. Jesli wystepuja btedy w wpisach dziennika elektronicznego, RODZIC ma prawo do


https://portal.edukacja.olsztyn.eu/jst/olsztyn/rejestr.aspx

odwotania si¢ wedtug standardowych procedur obowigzujgcych w szkole.

ROZDZIAL XI. UCZEN

. Na poczatkowych godzinach wychowawczych 1 lekcjach informatyki UCZNIOWIE
beda =zapoznani przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole.

. UCZEN ma obowiazek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika ocen w szkole dostgpnymi w POMOCY i odpowiednich regulaminach.

. UCZEN ma mozliwo$¢ uzyskania dostepu do dziennika elektronicznego za pomoca
bezptatnej aplikacji NASZE SZKOLY, dostepnej na platformy Android, Windows
Phone oraz 10S.

. UCZEN przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same
prawa, obowiazki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL XII. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

. Wszelkie awarie systemu informatycznego nalezy zglasza¢é do CIUWO za
posrednictwem strony hd.olsztyn.eu lub telefonicznie.

. Jesli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu, po
usunigeiu awarii Nauczyciele niezwlocznie wprowadzaja dane do systemu ze swoich
notatek.

. W Zzadnym przypadku NAUCZYCIELOWI nie wolno podejmowac¢ samodzielnej proby
usuni¢cia awarii ani wzywac do naprawienia awarii osob do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL XIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub zaginigcie.

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i1 aktow prawnych obowiazujacych w szkole np. innym
szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sagdowego.

Wszystkie poufne dokumenty i1 materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), je$li wymaga tego potrzeba sa
zobowigzani si¢ do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z Ustawy o
Ochronie Danych Osobowych.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub
DVD z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.
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6. Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru. W przypadku koniecznosci odejscia od
komputera, na ktérym otwarty jest dziennik elektroniczny, nauczyciel ma obowigzek
aktywowania wygaszacza ekranu, zabezpieczonego hastem (klawisz ,,Windows” +,,L.”)

7. Komputery uzywane do obslugi dziennika -elektronicznego powinny spetniaé
nastepujace wymogi:

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

2) Konto uzytkownika, ktory wprowadza dane do systemu, musi by¢ zabezpieczone
hastem.

3) Na komputerze musi by¢ zainstalowane i aktywne aktualne oprogramowanie
antywirusowe.

4) Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedlug zasad
obowigzujacych w szkole.

8. Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko pracownik CIUWO. Nauczyciel,
uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywaé¢ zadnych zmian w oprogramowaniu
komputeréw.

9. Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnos$cig szkoty.

10. Dokument ten powinien by¢ na biezagco modyfikowany w zaleznosci od wprowadzanych
zmian do systemu dziennika elektronicznego.

11. Zasady prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania w Zespole Szkot
Mechaniczno - Energetycznych im. T. Kos$ciuszki w Olsztynie wchodza w zycie z dniem
1 wrze$nia 2023 r.
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