Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego w SP w Trze$niowie

Regulamin korzystania
z dziennika elektronicznego
w Szkole Podstawowe]j
Im. gen. Prugara - Ketlinga
w TrzeSniowie.

Podstawa prawna:

e Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2021 r. poz. 1237, ze zm.).

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

e Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781).
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§1

Postanowienia ogolne
Celem regulaminu jest okreSlenie zasad i mozliwosci korzystania z dziennika
elektronicznego przez pracownikéw szkoty, rodzicow/prawnych opiekunéw oraz uczniow
W sposoOb bezpieczny | zapewniajacy ochrone danych osobowych.
W Szkole Podstawowej w Trzesniowie dziennik elektroniczny funkcjonuje za
posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminahaczow. Oprogramowanie oraz
ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firm¢ VULCAN sp. z 0.0, wspoOlpracujaca z
organem prowadzacym szkofe.
Za sprawne dzialanie systemu i ochron¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach
odpowiada firma nadzorujagca prace dziennika internetowego. Pracownicy szkoty
odpowiadaja za edycje¢ danych, ktéore sg im udost¢pnione Oraz za ochrong danych
osobowych.
Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiazkéw wynikajacych
z rozporzadzenia MEN z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z. 2017 r. poz. 1646).
Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa w Trzesniowie.
Mozliwo$é¢ edycji danych ucznia maja: dyrektor szkoty, wychowaweca, nauczyciel, pedagog
oraz upowazniony przez dyrektora szkoty pracownik sekretariatu.
W e-dzienniku umieszcza si¢ W szczegdlnosci: oceny biezace, oceny klasyfikacyjne
srodroczne, Klasyfikacyjne roczne i klasyfikacyjne koncowe, frekwencje, tematy zajec
edukacyjnych, terminy sprawdzianow, uwagi uczniéw, zastgpstwa, Wybrane zadania
domowe. Udostepniane sg takze komunikaty pomigdzy pracownikami szkoty a uczniami,
ich rodzicami/ prawnymi opiekunami.
Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacj¢ zapisow,
ktore zamieszczone sg W Statucie Szkoty Podstawowej w Trzesniowie.
Uzytkownicy e-dziennika: upowaznieni pracownicy szkoty, rodzice/prawni opiekunowie,
uczniowie zobowigzani sg do zapoznania si¢ z ponizszym regulaminem i stosowania zasad
funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Dostep do e-dziennika jest bezptatny dla wszystkich uzytkownikow.

§2

Konta w dzienniku elektronicznym
Kazdy uzytkownik posiada witasne konto w systemie dziennika elektronicznego i jest
zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem 1 hastem do
systemu.
Loginem kazdego uzytkownika jest podany przez niego adres e-mail, na ktéry jednorazowo
zostaje wystane zaproszenie pozwalajace na wprowadzenie hasta i zalogowanie do systemu.
Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego odpowiada za tajnos¢ swojego hasta, ktore
powinno by¢ okresowo zmieniane (np. co 30 dni).
W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta.
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5. Kazdy uzytkownik poprzez login i hasto jest identyfikowany w systemie dziennika
elektronicznego.
6. Po zakonczeniu szkoty, rezygnacji z nauki lub skresleniu z listy uczniéw konto ucznia oraz
rodzica zostaje zablokowane i dostgp do danych archiwalnych mozna uzyskac¢ tylko
w sekretariacie szkoty. Konta pracownikoéw szkoty, podobnie jak konta rodzicow i uczniow,
tracg wazno$¢ po wygasni¢ciu Umowy 0 prace lub zakonczeniu nauki w szkole.
7. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajgce
odpowiadajgce im uprawnienia:
a) Dyrektor szkoty — dostgp do modutow Administrowanie, Zastepstwa, Dziennik oraz
Sekretariat;
b) Sekretariat — dostgp do modutu Sekretariat;
c) Nauczyciel - dostep do modutu Dziennik w zakresie wynikajacym z nadanych uprawnien;
d) 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 wynikajagcym z nadanych uprawnien;
f) Rodzic/Prawny opiekun - dostep do informacji identyfikujacych jego dziecko;
8. Wszyscy uzytkownicy majg dostep do modutu Wiadomosci, ktory umozliwia komunikacje
miedzy nauczycielami, uczniami i ich opiekunami.
9. Kazdy uzytkownik ma obowiazek doktadnego zapoznania si¢ z zaktadka POMOC dostepna
po zalogowaniu si¢ na swoje bezptatne konto w dzienniku elektronicznym.

§3
Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

1. Dziennik elektroniczny jest narzedziem codziennej komunikacji catej szkolnej spotecznosci
I podstawowa forma przekazywania rodzicom/prawnym opiekunom i uczniom informacji
0 wynikach nauczania, frekwencji oraz zachowaniu.

2. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
Wiadomosci lub Uwagi.

3. Odczytanie przez rodzica/prawnego opiekuna informacji zawartej w module Wiadomosci
jest rbwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjg Systemu. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie
wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rOwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica
(prawnego opiekuna) lub ucznia.

4. Przekazanie informacji poprzez modut Wiadomosci nie moze zastapi¢ oficjalnych podan,
zgod, opinii lub zaswiadczen w formie papierowej.

5. Modut Wiadomos$ci moze stuzy¢ do informowania o nieobecnosci ucznia w szkole, a
takze usprawiedliwiania tej nieobecnosci, zgodnie z przepisami wewnatrzszkolnymi.

6. W szkole w dalszym ciagu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(wywiadoéwki, konsultacje, indywidualne spotkania z nauczycielami, rozmowy
telefoniczne).

7. Nie nalezy usuwac¢ nieaktywnych ogloszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci przed ich
archiwizacja przeprowadzang na koniec roku szkolnego.

§4
Szkolny administrator dziennika elektronicznego
3
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1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
szkolny administrator dziennika elektronicznego.
2. Szkolny administrator dziennika elektronicznego:

a)
b)

c)

d)

zarzadza danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty, plan lekcji;
usuwa i zaktada nowe konta pracownikéw w dzienniku elektronicznym, przydziela
uprawnienia;

zarzadza stownikami dziennika, w tym nauczane przedmioty, typy frekwencji,
specjalnosci, kategorie uwag, kolumny ocen, pory lekcji, rodzaje dysfunkcji, itd.;
zapoznaje uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu oraz $wiadczy
podstawowg pomoc W Kkorzystaniu przez nauczycieli z e-dziennika - w kontakcie
krétkich porad zwigzanych z korzystaniem z oprogramowania

rejestruje przypadki niepoprawnego dziatania oprogramowania;

niezwlocznie informuje firm¢ VULCAN Sp. z 0. o i dyrektora szkoty o wszystkich
okolicznosciach majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzanych danych
(w szczegolnosci o przypadkach utraty haset dostepu do oprogramowania lub podejrzenia,
ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobg¢ nieuprawniong, zidentyfikowanych
probach nieautoryzowanego dostepu).

§5
Dyrektor szkoly

1. Jest odpowiedzialny za prawidtowe, zgodne z przepisami prawa uzytkowanie dziennika
elektronicznego w szkole:

1)
2)
3)

4)

dba o zapewnienie poprawnosci dzialania systemu, poprzez np. zakup sprzetu,
materiatow, systematyczne szkolenia itp.;

kontroluje poprawnos¢, systematyczno$¢, rzetelnos¢ wpisow dokonywanych przez
nauczycieli;

generuje odpowiednie statystyki, a nastepnie ich wynik i analiz¢ przedstawia na
posiedzeniach rad pedagogicznych;

prowadzi rejestr obserwacji.

Posiada uprawnienia takie jak pozostali nauczyciele oraz dodatkowo administracyjne,

W szczegdlnosci:

1)
2)
3)

edytuje dane wszystkich uczniéw, przeglada oceny i frekwencje;
ma wglad w statystyki wszystkich uczniow i statystyki logowan;
ma dostep do:

a) wydrukow i raportow,
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b) wiadomosci systemowych,
c) konfiguracji kont,
d) danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.

§6
Nauczyciel

Jest odpowiedzialny za terminowe i poprawne wpisywanie do dziennika elektronicznego

informacji dotyczacych:

a) tematu lekcji (w trakcie zaje¢, a w szczegdlnych przypadkach po zakonczeniu lekcji, w jak
najkrotszym terminie);

b) frekwencji na lekcjach przez siebie prowadzonych;

C) ocen czgstkowych

d) przewidywanych ocen $rodrocznych i rocznych (zgodnie z procedurami WSO i zapisem w
kalendarzu roku szkolnego).

e) ostatecznych ocen srodrocznych (zgodnie z procedurami WSO i zapisem w kalendarzu
roku szkolnego).

f) uwag dotyczacych zachowania uczniow (na biezaco);

g) termindéw zaplanowanych prac klasowych i sprawdzianow oraz zakresu materiatu jaki
obejmuja (zgodnie z zapisami w Statucie szkoty);

h) wybranych zadan domowych.

Nauczyciel jest odpowiedzialny za swoje konto i nikomu go nie udostepnia:

a) dba, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne dla osob
trzecich,

b) kazdorazowo po zakonczeniu pracy (takze w sSytuacji alarmu ewakuacyjnego) ma
obowigzek wylogowac si¢ z dziennika elektronicznego,

C) W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa, niezwtocznie zawiadamia o tym fakcie
szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

Ma obowiazek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie Wiadomosci.

Na koniec kazdego tygodnia ma obowiazek sprawdzi¢ i uzupetnic¢ wszystkie braki.

Nauczyciel moze korzysta¢ z przygotowanego rozktadu materiatu, ktory powinien dodac,

korzystajac z zaktadki Rozklady materiatu.

Wybrane zasady wpisywania do dziennika elektronicznego informacji dotyczacych tematu

lekcji i frekwenciji:

a) Wpisanie przez nauczyciela w dzienniku elektronicznym tematu zaje¢é jest rownoznaczne
z potwierdzeniem przez nauczyciela przeprowadzenia tych zaje¢;

b) Jezeli nauczyciel prowadzi zajecia za nieobecng osobe, dokonuje wpisow wedtug zasad
okreslonych w systemie dziennika elektronicznego;

c) Jezeli klasa/grupa nie odbywa zaje¢ z powodu nieobecnosci nauczyciela i wychodzi
wczesniej do domu lub przychodzi na zajecia pdzniej, wlasciwego wpisu dokonuje
Operator Ksiegi Zastepstw.

d) W przypadku kiedy zajecia odbywajg si¢ na innej godzinie lub w innym dniu, niz wynika
to z planu zaje¢, nauczyciel wpisuje temat lekcji i frekwencje w miejscu, gdzie faktycznie
odbywa si¢ lekcja (w temacie umieszcza adnotacje — np. lekcja przeniesiona z lekcji .....);
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Jezeli zamiast planowej lekcji, klasa/grupa uczestniczy w wyjsciu do kina, teatru, muzeum
itp. albo bierze udziat w innych zajeciach organizowanych przez szkotg, nauczyciel
wpisuje temat lekcji oraz odnotowuje frekwencje — jezeli w taki sposob realizuje podstawe
programowg z przedmiotu; w innym przypadku odnotowuje frekwencje i wpisuje nazwe
zaje¢¢, wybierajac opcje Inne zajecia;

W wyjatkowych sytuacjach zaplanowanych przez dyrektora szkoly (np. catodniowa
wycieczka, rekolekcje szkolne) nazwe zaje¢ 1 frekwencje¢ do dziennika elektronicznego
wpisuje wychowawca klasy.

7. Wybrane zasady wpisywania do dziennika elektronicznego informacji dotyczacych
osiagnigc:

a)
b)

oceny wpisujemy w osobnych kolumnach z odpowiednim opisem.

dopuszcza sig¢ stosowanie w dzienniku nastgpujacych wpisow dodatkowych nie majacych
wplywu na oceng klasyfikacyjna:

e np —jako nieprzygotowanie do lekcji,

e bz —jako brak zadania domowego,

e . +”lub,-"— jako oznaczenie czastkowe aktywnosci,

e warto$¢ procentowa wyniku z testu kompetencji.

§7

Wychowawca klasy

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty
wychowaweca, ktory jest odpowiedzialny za terminowe i poprawne wprowadzenie danych

dotyczacych:
a) ustawien dziennika, m. in. lista uczniéw, lista przedmiotéw i ich opis, nauczycieli

uczacych w klasie, przynalezno$¢ uczniéw do grup, plan lekcji itd. (w ciggu pierwszego
tygodnia nowego roku szkolnego);

b) kartoteki ucznia, m. in. dane osobowe i adresowe ucznia oraz jego rodzicow/prawnych

opiekunow, telefony, e-maile itd.

2. Na pierwszym zebraniu z rodzicami w Kklasie pierwszej wychowawca przekazuje
podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego.
3. Wychowawca w dzienniku elektronicznym Klasy:

a)

b)
c)

d)

przeglada frekwencj¢ za poprzedni tydzien 1 dokonuje odpowiednich zmian,
W szczegolnosci usprawiedliwien;

sprawdza wpisy i poprawia ewentualne btedy;

w uzasadnionych przypadkach ma mozliwos$¢ edytowania ocen z innych przedmiotow
w swojej klasie, poza przedmiotem, ktérego uczy;

wpisuje przewidywane roczne oceny zachowania (zgodnie z procedurami WSO i zapisem
w kalendarzu roku szkolnego).

wpisuje ostateczne $rodroczne i roczne oceny zachowania (zgodnie z procedurami WSO i
zapisem w kalendarzu roku szkolnego).
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f) przed zebraniem z rodzicami wychowawca drukuje z systemu dziennika elektronicznego
zestawienia ocen, frekwencji oraz potrzebnych statystyk i wykorzystuje je w czasie
spotkania z rodzicami;

g) przed zakonczeniem rocznych zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych sprawdza poprawno$é
wszystkich wpisow w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych
potrzebnych do wydruku arkuszy ocen i $wiadectw;

h) wpisuje wyniki egzaminow poprawkowych i klasyfikacyjnych;

Drukuje arkusze ocen i $wiadectwa, postepujagc zgodnie z zasadami prowadzenia
dokumentacji przebiegu nauczania.

W przypadku przej$cia ucznia do innej klasy, wychowawca w porozumieniu z dyrektorem
szkoty wykres$la (nie usuwa) ucznia z listy. Nowy wychowawca dopisuje ucznia do swojej
Klasy.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty, wszystkie czynnosci z tym zwigzane
wykonuje dyrektor w porozumieniu z wychowawcg.

§8
Pedagog
Pedagog ma mozliwos¢:
a) przegladania danych osobowych, frekwencji oraz ocen uczniéw;
b) wprowadzania danych wrazliwych w tym informacji o uczniu na podstawie opinii
i orzeczen Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej;
C) wpisywania uwag;
d) rejestrowania przeprowadzanych zajec.
Pedagog jest odpowiedzialny za swoje konto i nikomu go nie udostepnia:
a) dba, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne dla osob
trzecich,
b) kazdorazowo po zakonhczeniu pracy (takze w sytuacji alarmu ewakuacyjnego) ma
obowigzek wylogowac si¢ z dziennika elektronicznego,
C) W razie zauwazenia haruszenia bezpieczenstwa, niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie
szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

§9

Sekretariat
Za obshuge konta Sekretariat odpowiedzialne sa wyznaczone przez Dyrektora Szkoty osoby.
Sekretariat wprowadza do systemu i gromadzi dane uczniéw niezbedne do odwzorowania
podstawowej dokumentacji przebiegu nauczania.
Osoby obstugujace Konto Sekretariat sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych  ochrone¢ danych  osobowych i doébr osobistych  uczniow
I rodzicow/prawnych opiekundw.
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§10
Rodzic/prawny opiekun
1. Rodzic/prawny opiekun ma swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajace podglad postepow edukacyjnych swojego dziecka oraz dajace mozliwosc¢
komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrone dobr o0sobistych
innych ucznidéw:

a) na poczatku roku szkolnego rodzic zleca aktywacje konta szkole poprzez zgtoszenie tego
faktu wychowawcy klasy i podanie swojego adresu poczty elektronicznej; (dostep do
konta rodzica jest bezptatny,)

b) istnieje mozliwos¢ niezaleznego dostepu do systemu dla obojga rodzicéw/prawnych
opiekunow, pod warunkiem podania odrebnego adresu poczty internetoweyj;

C) rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i nie moze
udostgpniaé¢ go swojemu dziecku, ani innym nieupowaznionym osobom.

2. Kazdy rodzic zobowigzany jest do:

a) przegladania ocen i frekwenciji;

b) zapoznawania si¢ z uwagami dotyczacymi zachowania,;

C) systematycznego zapoznawania si¢ z informacjami w module Wiadomosci.

3. Rodzic/prawny opiekun, korzystajac z zaktadki organizacja zajed, ma mozliwo$¢:

a) sprawdzenia danych kontaktowych do szkoty oraz nazwisk nauczycieli uczacych jego
dziecko;

b) przegladania planu zaje¢ i opisow zrealizowanych lekcji;

C) zapoznawania si¢ z terminami sprawdzianow oraz informacja 0 zadaniach domowych.

4. Rodzic/prawny opiekun ma prawo do sprostowania pomytki wpisu dotyczacego jego
dziecka w dzienniku elektronicznym.

§11
Postepowanie W czasie awarii
1. Kazda osoba korzystajaca z dziennika elektronicznego, ktéra stwierdzi problem z jego
funkcjonowaniem, niezwlocznie zgtasza ten fakt szkolnemu administratorowi dziennika
elektronicznego lub dyrektorowi. W zadnym wypadku nie wolno podejmowa¢ samodzielnej
proby usuniecia awarii, ani wzywac¢ do naprawienia osob do tego niewyznaczonych.
2. W sytuacjach awaryjnych nauczyciel na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach ma
obowigzek odnotowania tematow, frekwencji oraz osiggni¢¢ ucznidéw w sposob tradycyjny —
w formie papierowej a po usuni¢ciu awarii musi niezwlocznie, jak tylko to bedzie mozliwe,
wprowadzi¢ dane do systemu.
3. Obowiazki Dyrektora szkoty w czasie awarii:
a) dopilnowanie jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu;
b) zabezpieczenie s$rodkéw na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego
funkcjonowania systemu.
4. Obowiazki szkolnego administratora dziennika elektronicznego
a) bezposredni kontakt z firmg VULCAN i niezwloczne dokonanie naprawy w celu
przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu;
b) powiadomienie Dyrektora szkoty oraz nauczycieli o fakcie zaistnienia awarii
I przewidywanym czasie naprawy;
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c) jesli usterka trwa dluzej niz jeden dzien, wywieszenie na tablicy ogloszen w pokoju
nauczycielskim odpowiedniej informacji.

§12
Postanowienia koncowe

1. Wszystkie zbiory danych uczniéw i ich rodzin sg poufne i przetwarzane zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

2. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, musza by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy dostep
do nich przez osoby nieupowaznione lub kradziez.

3. Po wykorzystaniu wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, musza by¢ zniszczone w sposob  jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

4. W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentkg, wpisy w dzienniku

elektronicznym wykonuje nauczyciel zatrudniony w szkole lub uprawniony student/studentka.

5. W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego, dane stanowigce dziennik
elektroniczny zapisuje si¢ na informatycznym nosniku danych, wedlug stanu na dzien
zakonczenia roku szkolnego, w sposob zapewniajagcy mozliwo$é:

a) sprawdzenia integralnosci danych stanowigcych dziennik elektroniczny przez
zastosowanie podpisu elektronicznego, o ktorym mowa w art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 18
wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1893);

b) weryfikacji podpisu elektronicznego lub danych identyfikujacych;

C) odczytania danych stanowigcych dziennik elektroniczny w okresie przewidzianym dla
przechowywania dziennikéw, o ktorych mowa w § 3, 10-14, 19 i 21.

6. Pozostale zasady funkcjonowania i korzystania z e-dziennika, w ktérym dokumentuje si¢
przebieg nauczania w danym roku szkolnym, zawarte sg w Statucie szkoty i innych
wewnatrzszkolnych dokumentach.

7. Regulamin wchodzi w zycie po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej z dniem okre§lonym
w Zarzadzeniu Dyrektora szkoly.



