Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora Szkoly Podstawowej

im. Janusza Korczaka w Kleszczowie
nr 14/2015 r. z dnia 01.09.2015 r.

Regulamin funkcjonowania i korzystania z dziennika

elektronicznego w Szkole Podstawowej im. Janusza Korczaka

w Kleszczowie

ROZDZIAL 1

PODSTAWA PRAWNA

1.

3.

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o§wiaty
(Dz.U.z2004 r. nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm. )

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2014 r., poz. 1170 z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.
(tekst jednolity: Dz. U. 2014 r. Nr 1182 z p6zn. zm.).

4. Statut Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Kleszczowie
ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Celem regulaminu jest okreslenie zasad i mozliwosci korzystania z dziennika

elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekundéw), ucznidow oraz pracownikow
szkoly w sposdb bezpieczny i zapewniajacy ochrong danych osobowych.

W szkole, dziennik elektroniczny dziata i funkcjonuje za posrednictwem strony
https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminakleszczow. Oprogramowanie oraz ustugi z nim
zwiazane dostarczane sg przez firm¢ zewnetrzng, wspotpracujaca ze szkotg. Podstawg
dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty
1 uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej 1 obstugujacej system dziennika
elektronicznego. Szczegdlowa odpowiedzialnos¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy
stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

Do dziennika elektronicznego maja bezposredni dostep nauczyciele i uprawnieni
pracownicy szkoty, uczniowie oraz ich rodzice (prawni opiekunowie) w zakresie
udostepnionych im danych. Dostep do dziennika elektronicznego jest bezptatny.
Wszyscy uzytkownicy zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole, nie udostepniania
zasobow dziennika osobom trzecim.

Rodzicom i uczniom na poczatku roku szkolnego zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania
si¢ ze sposobem dziatania 1 funkcjonowania dziennika elektronicznego.



ROZDZIAL 111
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wilasne konto w systemie dziennika elektronicznego,
za ktére osobiscie odpowiada. Aby uzyska¢ dostep do dziennika elektronicznego
nalezy posiada¢ konto na poczcie elektronicznej (adres e-mail). Na konto beda
przychodzi¢ odpowiednie informacje dotyczace hasta lub jego zmiany.

2. Loginem w dzienniku elektronicznym jest e-mail poczty elektroniczne;j.

3. Haslo w dzienniku elektronicznym jest to cigg znakow okreslony przez uzytkownika.
Ze wzgledow bezpieczenstwa system wymusza zmian¢ hasta co 30 dni.

4. Poslugujac si¢ loginem i hastem do systemu uzytkownik jest zobowigzany dbaé
o zasady bezpieczenstwa.

5. Kazdy uzytkownik poprzez login i hasto jest identyfikowany w systemie dziennika
elektronicznego.

6. Haslo umozliwiajagce dostep do zasobow sieci dziennika elektronicznego kazdy
uzytkownik utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

7. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany
hasta.

8. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastgpujace grupy kont posiadajace
uprawnienia:

A. RODZIC (prawny opiekun, uczen )po zalogowaniu si¢ na swoim koncie ma dostep
w systemie do nastepujacych danych:

a) informacji identyfikujacych swoje dziecko tzn. w szczegodlnosci:
- przegladanie ocen swojego podopiecznego,

- przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego,

- ma dostep do uwag dotyczacych swojego podopiecznego.

- ma dostep do wiadomosci systemowych,

- dostep do modutu wysytania i odbierania wiadomosci

- mamozliwo$¢ komunikowania si¢ ze wszystkimi nauczycielami, pedagogami,
psychologiem oraz dyrekcja szkoly

b) Rodzic (prawny opiekun) ma obowigzek samodzielnie zapozna¢ si¢ z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego w funkcji ,,pomoc”,

c) Rodzic (prawny opiekun) jest zobowiazany do udzielania odpowiedzi na wiadomosci,
jakie otrzymuje od nauczycieli i innych pracownikow szkoty.

B. SEKRETARIAT



a)
b)
©)
d)
€)

g)
h)

a)
b)
©)
d)
€)

g)
h)
)
),

a)
b)
©)
d)
€)

g)
h)

peiny dostep do modutu Sekretariat,

gromadzenie danych ucznidow, niezbednych do odwzorowania podstawowe;j
dokumentacji przebiegu nauczania: ksiegi ucznidéw, ksiggi ewidencji dzieci,

rejestru legitymacjii innych dokumentow

dostarczanie danych ucznidéw na potrzeby egzaminéw zewngtrznych,
dostep do wiadomosci systemowych,

dostep do wydrukow,

dostep modutu wysytania i1 odbierania wiadomosci

NAUCZYCIEL

dostep do modulu Dziennik,

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji,
zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekc;ji,

dostep do wiadomosci systemowych,

wglad w rozne statystyki swoich uczniow,

dostep do wydrukéw zwigzanych ze swojg praca,
dostep do modulu wysytania i odbierania wiadomosci,
dostgp do modutu zastepstwa.

WYCHOWAWCA KLASY

dostep do modutu Dziennik,

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekc;ji,

zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow,

zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca,
edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca,
wglad w statystyki wszystkich uczniow,

przegladanie ocen wszystkich uczniow,

dostep do wiadomos$ci systemowych,

dostep do wydrukow,

dostep do modulu wysytania i odbierania wiadomosci.

DYREKTOR SZKOLY

dostep w trybie odczytu do modutu Dziennik i1 Sekretariat,
przegladanie ocen wszystkich uczniow,

przegladanie frekwencji wszystkich uczniow,

dostep do wiadomos$ci systemowych,

dostep do wydrukéw,

dostep do eksportow,

planowanie zastgpstw

dostep do modutu planowania i odbierania wiadomosci

. Przypisanie osoby do danego konta, w szczeg6lnosci dyrektorskich,
nauczycielskich, sekretariatu oraz administracyjnych moga by¢ zmieniane przez
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego. Przypisanie do kont Rodzic
sa wykonywane przez wychowawce lub szkolnego administratora e — dziennika.



ROZDZIAL 1V

OBIEG INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji sluzg

wszystkie moduty w szczegdlnosci za$§ modut wiadomosci.

Réwnoczesnie w szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy
komunikacji z rodzicami (zebrania klasowe, dni otwarte, indywidualne spotkania
z nauczycielami).

Modul wiadomosci stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci
lub oczekujemy odpowiedzi na zadane pytania.

Modut wiadomosci moze stuzy¢ rodzicom doraznie do usprawiedliwienia
nieobecnosci ucznia w szkole. Jednak nadal obowigzuje forma ustalona w statucie
szkoty.

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module wiadomos$ci, jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone
zostaje automatycznie odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajacg odczytanie wiadomosci uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu
dostarczeniu jej do rodzica ( prawnego opiekuna ) ucznia.

Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzicow sg poufne.

ROZDZIAL V

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ ADMINISTRATORA FIRMY VULCAN

l.

Po stronie firmy Vulcan wyznaczone sg osoby, ktére odpowiedzialne sg za kontakt
ze szkola. Zakres ich dziatalno$ci  okresla umowa zawarta pomigdzy firma
1 dyrektorem szkoty.

Zgodnie z umowa pracownicy firmy VULCAN zobowiazani s3 do przestrzegania
zapisOw ustawy o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL VI

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ SZKOLNEGO ADMINISTRATORA

1.

b)

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny
jest dyrektor szkoty, ktory pelni funkcje szkolnego administratora dziennika
elektronicznego.

Dyrektor moze powierzy¢ funkcje szkolnego administratora dziennika elektronicznego
innej osobie, ktora bedzie pehita t¢ funkcje w imieniu dyrektora.

Do podstawowych obowigzkoéw szkolnego administratora dziennika elektronicznego
nalezy:

wprowadzenie nowych uzytkownikéw 1 przeszkolenie ich — dotyczy pracownikoéw
szkoty,

wprowadzenie podstawowych danych niezbednych do prawidlowego dziatania
systemu,



w razie zaistnialych niejasno$ci Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowigzek komunikowania si¢ z nauczycielami lub z przedstawicielem firmy
zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia
sprawy 1 poprawy dzialania e-dziennika,

wykonywanie co 30 dni archiwizacji dziennikow,

W terminie 10 dni od zakonczenia roku szkolnego wykonuje nastepujace czynnosci:

dane stanowigce dziennik elektroniczny zapisuje na informatycznym no$niku danych,
wedtug stanu odpowiednio na dzien zakonczenia roku szkolnego,

sprawdza integralnosci danych stanowiagcych dziennik elektroniczny 1 podpisuje
podpisem elektronicznym,

dokonuje w porozumieniu z dyrektorem szkoty weryfikacji podpisu elektronicznego
lub danych identyfikujacych,

dba o prawidtowe sktadowanie danych i mozliwo$¢ odczytania danych stanowigcych
dziennik elektroniczny w okresie przewidzianym dla przechowywania dziennikdw.

Szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udostepniac
nikomu, zadnych danych konfiguracyjnych, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia
poziomu bezpieczenstwa.

Kazdy, =zauwazony 1 zgloszony szkolnemu administratorowi dziennika
elektronicznego, przypadek naruszenia bezpieczefistwa ma by¢ zgloszony firmie
dostarczajacej program, w celu podjecia dalszych dziatan.

ROZDZIAL VII

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ DYREKTORA SZKOLY

Dyrektor/wicedyrektor szkoly odpowiada za kontrolowanie poprawnos$ci uzupetiania
dziennika elektronicznego.
Dyrektor/wicedyrektor szkoty jest zobowigzany w szczegolnosci:

kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania tematow lekcji, ocen i frekwencji przez
nauczycieli

prowadzi¢ roznego rodzaju statystyki zwigzane z prawidlowg realizacja podstawy
programowej przez nauczycieli,

dochowa¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dzialanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

dba¢ o zapewnienie poprawnosci dzialania dziennika elektronicznego poprzez
terminowe regulowanie optat abonamentowych.

ROZDZIAL VIII



KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ WYCHOWAWCE KLASY

1.

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty
wychowawca klasy zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie sposobu prowadzenia
przez szkoly dokumentacji przebiegu nauczania.

W przypadku zmian danych osobowych ucznia, wychowawca klasy ma obowiazek
dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego 1 zglosi¢
niezwlocznie ten fakt w sekretariacie szkoty.

Oceny 7z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedlug zasad okreslonych
w szkolnych zasadach oceniania.

Oceny biezace, uwagi, zapisy dotyczace lekcji itp. wychowawca zobowigzany jest
uzupehi¢ najpozniej na czwarty dzien po przeprowadzonej lekcji.

. Na koniec kazdego miesigca wychowawca powinien sprawdzi¢ wpisy dotyczace

frekwencji 1 tematéw dokonywanych przez uczacych w jego klasie nauczycieli.
W przypadku braku wpiséw powziag¢ odpowiednie kroki celem usunigcia brakow.
Przed data zakonczenia poirocza i konca roku szkolnego kazdy wychowawca jest
zobowigzany do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku
elektronicznym, ze  szczegblnym  uwzglednieniem  danych  potrzebnych
do podsumowania potrocza oraz do wydruku swiadectw.

Wychowawca jest zobowigzany za posrednictwem modutu  wiadomosci
do przekazywania informacji rodzicom/prawnym opiekunom/ o kazdej zmianie
w planach lekcji.

ROZDZIAL IX

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ NAUCZYCIELA

1.

a)
b)
©)
2.

Nauczyciel zgodnie z szkolnymi zasadami oceniania umieszcza w dzienniku
elektronicznym:

oceny czastkowe,

przewidywane oceny poétroczne i koncoworoczne,

oceny poétroczne i koncoworoczne.

Nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetnia¢ frekwencje i tematy lekcji.
Oceny biezace, uwagi , zapisy dotyczace lekcji itp. nauczyciel zobowiazany jest
uzupehi¢ najpozniej w czwartym dniu pracy.

. Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé informacj¢ o planowanych pracach klasowych

i sprawdzianach zgodnie z zasadami zawartymi w szkolnych zasadach oceniania.
Nauczyciel moze umieszczaé¢ informacje o zapowiedzianych karkéwkach.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwiac¢
korzystania z zasobow osobom trzecim. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika
elektronicznego  nauczyciel ponosi  takie same konsekwencje prawne jak
w przypadku przepiséw odno$nie prowadzenia dokumentacjo szkolne;.

. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje sie

do dziennika elektronicznego (w tym rowniez domowego), aby uczen lub osoba
postronna nie miata do niego dostepu (dotyczy hasta dostepu do dziennika
elektronicznego). W chwili opuszczenia pracowni (dyzur, przerwa) nauczyciel
zobowigzany jest kazdorazowo wylogowac si¢ z systemu.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie szkolnego administratora dziennika elektronicznego
lub dyrektora szkoty.



7.

8.

W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania
si¢ z systemu.

Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze z komputera
nie byly widoczne dla osob trzecich.

ROZDZIAL X

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ RODZICA

1.

Kazdy rodzic /opiekun prawny/ moze mie¢ niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych dziecka oraz dajacych
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr
osobistych innych uczniow.

Rodzic / opiekun prawny osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku
elektronicznym. Zobligowany jest do nieudostgpniania loginu i hasta osobom
nieupowaznionym w tym swojemu dziecku.

Istnieje rowniez mozliwos$¢ kontrolowania przez jednego rodzica/prawnego opiekuna
wiecej niz jednego dziecka uczeszczajacego do tej samej szkoly na jednym koncie.
Jesli wystepuja bledy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma obowigzek
powiadomi¢ o tym fakcie wychowawce klasy lub szkolnego administratora dziennika
elektronicznego.

ROZDZIAL XI

POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1.

a)
b)

Postepowanie Dyrektora szkoty w czasie awarii:

dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dzialania systemu,
zabezpieczy¢ $rodki finansowe na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

Postgpowanie nauczyciela w czasie awarii:

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

wszystkie awarie  sprzetu  komputerowego, oprogramowania czy  sieci
komputerowych, maja by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia szkolnemu
administratorowi dziennika elektronicznego.

w zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej proby
usunigcia awarii ani  wzywa¢ do naprawienia awarii oséb do tego nie
wyznaczonych.



ROZDZIAL XII

POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Wszystkie tworzone dokumenty i1 no$niki informacji, powstate na podstawie danych
e-dziennika, majg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich zniszczenie
lub kradziez.

Szkota moze udostgpni¢ dane uczniow bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i1 aktéw prawnych obowigzujacych w szkole np.
innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu
sadowego.

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

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub
DVD z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

. Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru zwilaszcza w sytuacji, gdy nauczyciel

jest zalogowany do dziennika elektronicznego.
W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke wpisy w dzienniku
elektronicznym wykonuje tylko nauczyciel zatrudniony w szkole.



