Zalacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr 15 /2015
Dyrektora Z S w Borowym Mlynie
z dnia 27 sierpnia 2015 r.

Regulamin korzystania z e-dziennika dla nauczycieli
Zespohlu Szkol w Borowym Mlynie

Nauczyciel

Kazdy nauczyciel zobowigzany jest odebra¢ informacj¢ z loginem i hastem od

administratora dziennika elektronicznego do 30 sierpnia kazdego roku szkolnego.

Hasto powinno by¢ zmienianie co 30 dni. Musi si¢ ono sktada¢ z co najmniej o$miu

znakow 1 by¢ kombinacjg liter 1 cyfr. Poczatkowe hasto do swojego konta, ktore

uzytkownik dostanie od administratora, shuzy tylko do pierwszego zalogowania.

Hasto umozliwiajace dostep do zasobdéw dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik

utrzymuje w tajemnicy, rowniez po uptywie jego waznosci.

Kazdy nauczyciel jest odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika

elektronicznego:

1) tematoéw przeprowadzonych lekcji,

2) frekwencji ucznidéw,

3) ocen czastkowych,

4) przewidywanych ocen rocznych,

5) ocen $rodrocznych i rocznych,

6) terminow sprawdzianow,

7) swojego planu lekcji.

Nauczyciel, sprawdzajac liste obecnosci uczniow W trakcie trwania zaje¢, uwzglednia

nastepujace zasady:

1) jezeli uczen jest nieobecny na zajeciach, ale pozostaje pod opieka nauczyciela, np.
reprezentuje szkote podczas wystepoéw, bierze udzial w olimpiadzie, konkursie,
zawodach nalezy uzna¢ jego obecnos¢.

2) jezeli uczen zostal zwolniony z czes$ci zajeé, np. z powodu zlego samopoczucia,
pilnych spraw rodzinnych, nalezy mu we frekwencji zaznaczy¢ ,nieobecnosc
usprawiedliwiona”,

3) jesli uczen posiadajacy dtugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego
(za zgoda dyrektora szkoty) nie uczestniczy w lekcji, nauczyciel zaznacza we
frekwencji ,,zwolniony”,

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

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma obowigzek

dokona¢ wpisu wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika -elektronicznego

(zastepstwo).

Zapis ,,0” informuje o nieobecno$ci ucznia na sprawdzianie/kartkdéwce. Po uzupetnieniu

zaleglo$ci zapis ten nalezy zmieni¢ na oceng za pomocg opcji ,,popraw’’.
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Nauczyciel, ktory pomylit si¢, wprowadzajac btedny zapis w dzienniku, zobowigzany jest

do usunigcia pomyltki niezwlocznie po jej zauwazeniu.

Nauczyciel ma obowigzek usuwania wilasnych btedow, zauwazonych przez dyrektora

szkoty, w wyznaczonym przez niego terminie.

Nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzania zawarto$ci panelu

,Informacje”/,,Ogloszenia” oraz ,,Wiadomos$ci” w kazdym dniu pracy. Na wymagajace

tego wiadomosci nauczyciel powinien udziela¢ odpowiedzi.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z Ustawg o ochronie

danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania

Z zasobow osobom trzecim.

Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje si¢ do dziennika

elektronicznego, tak aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do danych

zawartych w dzienniku.

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

byly widoczne dla oséb do tego niepowotanych, przede wszystkim ucznidow podczas

lekcji.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie

zawiadomi¢ o tym administratora dziennika elektronicznego.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel zobowigzany jest do wylogowania si¢ z konta.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego

W nalezytym stanie.

Nauczyciel zobowigzany jest do uczestnictwa w szkoleniach organizowanych przez

administratora dziennika elektronicznego.

Uprawnienia przypisane uzytkownikom moga zosta¢ zmienione przez administratora

szkolnego dziennika elektronicznego.

Wychowawca klasy

Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego

w zakresie danych swojej klasy:

1) dane osobowe ucznia i jego rodzicoéw/prawnych opiekunow,

2) dane teleadresowe ucznia i jego rodzicow/prawnych opiekunow,

3) oceny zachowania,

4) wystawianie przewidywanych ocen rocznych zachowania,

5) wystawianie $rodrocznych i rocznych ocen zachowania,

6) uwagi o zachowaniu uczniow,

7) upomnienia, nagany, pochwaly,

8) usprawiedliwianie nicobecnosci,

9) podliczanie frekwenciji,

10) wypehianie danych do arkusza ocen ucznia,

11) wypehianie danych do $wiadectwa szkolnego ucznia,

12) wypehianie danych dotyczacych imprez i uroczystosci szkolnych,

13) wypehianie danych dotyczacych spotkan z rodzicami uczniow,

14) wypehianie danych dotyczacych uroczystosci szkolnych, wycieczek szkolnych oraz
krotszych wyjsé poza teren szkoty.
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Jesli w danych ucznia nast¢puja zmiany, wychowawca ma obowigzek dokonaé
modyfikacji w dzienniku elektronicznym, bezzwlocznie po uzyskaniu potwierdzonych
informacji o zmianach.

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

Do dnia rozpoczecia zaje¢ lekcyjnych wychowawca zobowigzany jest do wprowadzenia
planu lekcji klasy. Wszelkie zmiany w planie lekcji powinien wprowadza¢ tuz po
otrzymaniu informacji o zmianach.

Po pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca zobowigzany jest uzupeini¢ dane
dotyczace trojki klasowej oraz samorzadu klasowego.

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

Obowigzkiem wychowawcy jest podsumowywanie osiggni¢¢ i frekwencji ucznidow swojej
klasy w ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesiaca.

W dniu poprzedzajacym posiedzenie Klasyfikacyjne rady pedagogicznej wychowawca
klasy zobowigzany jest do dokonania podsumowania pracy poétrocznej/rocznej oraz do
dokonania wydrukéw odpowiadajgcych tym danym statystyk.

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

Informacj¢ o przejsciu ucznia do innej szkoly lub klasy wychowawca zglasza
administratorowi dziennika elektronicznego.

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

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

Wychowawca zobowigzany jest wilasciwie wypehia¢ dziennik w dni uroczystosci
szkolnych, wyjs¢ do kina, teatru, muzeum, wycieczek szkolnych, obozéw naukowych.
Wychowawca klasy musi odnotowywa¢ w dzienniku informacje o przebiegu wywiadowki
wraz z listag 0s0b obecnych na zebraniu.

Wychowawca klasy powinien odnotowywa¢ w dzienniku informacje o indywidualnych
rozmowach z rodzicami ucznidéw.

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



