Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Wewnetrznego nr 1/2021/2022 z dnia 27 sierpnia 2021 r.

Regulamin korzystania
Z dziennika elektronicznego
przez nauczycieli
w Publicznym Przedszkolu
oraz Szkole Podstawowej
Im. H. Sienkiewicza

w ZSP w Zelislawicach



Podstawa prawna:§ 21 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z 25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2017 r., poz. 1646 ze zm.)

Nauczyciel

1. Kazdy nauczyciel/wychowawca przedszkola zobowiagzany jest odebra¢ informacje z
loginem i hastem od administratora dziennika elektronicznego do dnia 30 sierpnia kazdego

roku szkolnego.

2. Haslo powinno by¢ zmienianie co 30 dni, musi si¢ sktada¢ z co najmniej 6 znakéw 1 by¢
kombinacja liter i cyfr. Poczatkowe hasto do swojego konta, ktore uzytkownik dostanie od

administratora, stuzy tylko do pierwszego zalogowania.

3. Hasto umozliwiajace dostep do zasobow dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik

utrzymuje w tajemnicy, rowniez po uptywie ich waznosci.

4. Kazdy nauczyciel/wychowawca przedszkola jest odpowiedzialny za systematyczne

wpisywanie do dziennika elektronicznego:

e tematow przeprowadzonych lekcji/zaje¢ przedszkolnych,

e frekwencji uczniow/wychowankow przedszkola,

e ocen czastkowych,

e przewidywanych ocen $rodrocznych i rocznych ( oceny proponowane),
e ocen $rodrocznych i rocznych,

e terminow sprawdzianow,

e swojego planu lekcji.

5. Nauczyciel/wychowawca przedszkola, sprawdzajgc liste obecnosci uczniow w trakcie

trwania zaje¢, uwzglednia nastgpujace zasady:



e Jezeli uczen/wychowanek przedszkola jest nicobecny na zajeciach, ale pozostaje pod
opieka nauczyciela, np. reprezentuje szkole podczas wystepow, bierze udzial w
olimpiadzie lub konkursie, zamiast nicobecno$ci nalezy zapisa¢ zwolniony.

e Jezeli uczen/wychowanek przedszkola zostat zwolniony z cz¢sci zajeé, np. z powodu
ztego samopoczucia lub pilnych spraw rodzinnych, nalezy mu we frekwencji
zaznaczyC nieobecnosc¢ usprawiedliwiona.

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

e Jezeli uczen (za zgoda rodzicow, po ztozeniu odpowiedniego podania) nie uczgszcza

na lekcje religii/etyki, we frekwencji nalezy zaznaczy¢ uczniowi zwolniony.

6. W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela/wychowawce przedszkola
nauczyciel ma obowigzek dokona¢ wpisu wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika

elektronicznego (zastepstwo).

7. Zapis 0 informuje o nieobecnosci ucznia na sprawdzianie/kartkowce. Po uzupetieniu

zaleglosci zapis ten nalezy zmieni¢ na ocene, za pomoca opcji popraw.

8. Nauczyciel/wychowawca przedszkola, ktory pomylit si¢, wprowadzajgc btedny zapis w

dzienniku, zobowigzany jest do usunigcia pomytki niezwtocznie po jej zauwazeniu.

9. Nauczyciel/wychowawca przedszkola ma obowigzek usuwania wiasnych bledow,

zauwazonych przez dyrektora/wicedyrektora szkoly w wyznaczonym przez niego terminie.

10. Nauczyciel/wychowawca przedszkola zobowigzany jest do sprawdzania zawartosci
panelu Informacje/Ogloszenia oraz Wiadomosci w kazdym dniu pracy. Na wymagajace tego

wiadomosci — nauczyciel/wychowawca przedszkola powinien udziela¢ odpowiedzi.

11. Nauczyciel/wychowawca przedszkola jest zobowigzany do systematycznego $ledzenia

planu zastgpstw za nieobecnych nauczycieli.

12. Nauczyciel/wychowawca przedszkola jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych nie ma prawa umozliwia¢ korzystania

Z zasobow osobom trzecim.



13. Nauczyciel/wychowawca przedszkola jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego
loguje si¢ do dziennika elektronicznego tak, aby uczen/wychowanek lub osoba postronna nie

miala dostepu do danych zawartych w dzienniku.

14. Nauczyciel/wychowawca przedszkola powinien dba¢ o0 to, by niejawne dane
prezentowane na monitorze komputera nie byly widoczne dla oséb do tego niepowotanych,

przede wszystkim uczniow/wychowankow podczas lekcji.

15. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta i osobistego

poinformowania o tym fakcie szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

16. Po zakonczeniu pracy nauczyciel/wychowawca przedszkola zobowigzany jest do

wylogowania si¢ z konta.

17. Nauczyciel/wychowawca przedszkola ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu

sprzetu komputerowego w nalezytym stanie.

18. Nauczyciel/wychowawca przedszkola zobowigzany jest do uczestnictwa w szkoleniach

organizowanych przez administratora dziennika elektronicznego.

19. Uprawnienia przypisane uzytkownikom moga zosta¢ zmienione przez administratora

szkolnego dziennika elektronicznego.

Wychowaweca klasy/grupy przedszkolnej

1. Kazdy wychowawca klasy/grupy przedszkolnej jest odpowiedzialny za prowadzenie

dziennika elektronicznego w zakresie nastepujacych danych swojej klasy/grupy:

e dane osobowe ucznia/wychowanka i jego rodzicow/prawnych opiekunow,

e dane teleadresowe ucznia/wychowanka i jego rodzicow/prawnych opiekunow,

e zarzadzanie planem lekcji swojej klasy/grupy,

e oceny zachowania,

e wystawianie przewidywanych ocen $rodrocznych i rocznych zachowania ( oceny
proponowane),

e wystawianie $rodrocznych i rocznych ocen zachowania,

e uwagi o zachowaniu uczniow/wychowankow,
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e upomnienia, nagany, pochwaty,

e usprawiedliwianie nieobecnosci,

e podliczanie frekwencji,

e wypehianie danych do arkusza ocen ucznia,

e wypehianie danych do §wiadectwa szkolnego ucznia,

e wypehianie danych dotyczacych imprez i uroczystosci szkolnych,

e wypehianie danych dotyczacych spotkan z rodzicami uczniéw/wychowankow,

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

e monitorowanie oceniania uczniéw z poszczegdlnych przedmiotéw nauczania,

e prowadzenie korespondencji internetowej z innymi nauczycielami oraz rodzicami
w sprawie uzyskiwanych przez ucznidéw/wychowankéw postepow w nauce/edukacji
przedszkolnej oraz spostrzezen dotyczacych zachowania, a takze w innych sprawach

szkolnych dotyczacych uczniow/wychowankoéw przedszkola.

2. Jesli w danych ucznia/wychowanka przedszkola nastepuja zmiany, wychowawca ma
obowigzek dokona¢ zmian w dzienniku elektronicznym, bezzwlocznie po uzyskaniu

potwierdzonych informacji o zmianach.

3. Dane uczniow/wychowankéw powinny zosta¢ uzupetnione przez wychowawce do konca

pierwszego tygodnia nauki szkolnej/edukacji przedszkolnej.

4. Do dnia rozpoczgcia zaje¢ lekcyjnych wychowawca zobowigzany jest do wprowadzenia
planu lekcji klasy. Wszelkie zmiany w planie lekcji powinien wprowadzaé tuz po otrzymaniu

informacji o zmianach.

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

dotyczace Trojki Klasowej oraz Samorzadu Klasowego.

6. Na pierwszej lekcji wychowawcze] wychowawca powinien zapoznaé¢ uczniow z zasadami

dziatania dziennika elektronicznego.

7. Obowigzkiem wychowawcy jest podsumowywanie osiggnie¢ 1 frekwencji uczniow swojej

klasy w ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca.



8. W dniu poprzedzajacym posiedzenie klasyfikacyjne rady pedagogicznej, wychowawca
klasy zobowigzany jest do dokonania podsumowania pracy potrocznej/rocznej oraz do

dokonania wydrukéw odpowiadajacych tym danym ze statystyk.

9. Przed zakonczeniem kazdego podtrocza wychowawca klasy/grupy zobowigzany jest do

sprawdzenia wpisow dotyczgcych klasy/grupy w dzienniku elektronicznym.

10. Informacje o przejsciu ucznia/wychowanka do innej szkoty/przedszkola lub klasy
wychowawca zglasza do sekretariatu z uprawnieniami administratora dziennika

elektronicznego.

11. Na wniosek ucznia/jego rodzicow/szkoty, do ktorej przenidst si¢ uczen, wychowawca
zobowigzany jest do wydrukowania danych dotyczacych przebiegu edukacji ucznia
I przekazania osobie zainteresowanej i upowaznionej do odbioru danych, za potwierdzeniem

odbioru.

12. W sytuacji dojscia ucznia/wychowanka do klasy/grupy w trakcie roku szkolnego,
wychowawca zobowiazany jest do wprowadzenia jego danych do dziennika elektronicznego,

tuz po przyjeciu ucznia/wychowanka do szkoty/przedszkola przez dyrektora.

13. Wychowawca zobowigzany jest wilasciwie wypeklia¢ dziennik w dni uroczystosci

szkolnych, wyjs¢ do kina, teatru, muzeum, wycieczek szkolnych, obozéw naukowych.

14. Wychowawca klasy/grupy musi odnotowywa¢ w dzienniku informacje o przebiegu

wywiadowki wraz z lista 0s6b obecnych na zebraniu.

15. Wychowawca klasy/grupy powinien odnotowywa¢ w dzienniku informacje o

indywidualnych rozmowach z rodzicami ucznidéw/wychowankow.

16. Przed koncem roku szkolnego wychowawca klasy zobowigzany jest dokona¢ eksportu
danych do $wiadectw z systemu informatycznego. W celu sprawdzenia poprawnosci
wydrukow wychowawca klasy powinien przekaza¢ te §wiadectwa innemu nauczycielowi

w celu weryfikacji.



