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| POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem regulaminu jest okreslenie zasad 1 mozliwosci korzystania z dziennika
elektronicznego przez pracownikoéw szkoty, rodzicow/prawnych opiekundéw oraz uczniow w
sposob bezpieczny i zapewniajgcy ochrone danych osobowych.

W Szkole Podstawowej im. Anny i Andrzeja Nowakow w Ozarowie dokumentacj¢ szkolna:
dzienniki lekcyjne, dzienniki zaj¢¢ pozalekcyjnych, dziennik oddziatu przedszkolnego,
dziennik pedagoga, dzienniki logopedy, dzienniki zaje¢ korekcyjno-kompensacyjnych
prowadzi si¢ z wykorzystaniem dziennika elektronicznego zwanego dalej e-dziennikiem.
Dostep do e-dziennika mozliwy jest za posrednictwem strony internetowej

https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminajastkow.

Oprogramowanie oraz ustugi z jego obstuga dostarczane sg przez firm¢ zewnetrzng Vulcan.
Podstawa dzialania e-dziennika jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i
uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej i obstugujacej system e-dziennika.
Zaniezawodno$¢ dziatania systemu, ochrong danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace e-dziennika i
pracownicy szkoty, ktdrzy majg bezposredni dostgp do edycji i przegladania danych.
Szczegdtowa odpowiedzialnos¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa 0raz
przepisy obowiazujacego W Polsce prawa.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Anny i Andrzeja Nowakow
w Ozarowie. Dyrektor szkoly nie jest zobligowany do zbierania dodatkowej zgody od
rodzicow lub prawnych opiekunéw na przetwarzanie danych osobowych zwigzanych z
dziataniem e-dziennika, wynikajacych z przepisow prawa.

W e-dzienniku umieszcza si¢ W szczegolnosci: oceny biezace, oceny klasyfikacyjne
srodroczne, klasyfikacyjne roczne i klasyfikacyjne koncowe, frekwencje, tematy zajec
edukacyjnych, terminy sprawdzianéw, zastepstwa, wybrane zadania domowe. Istnieje
rowniez mozliwos¢ komunikowania si¢ pomigdzy pracownikami szkoty a uczniami i ich
rodzicami/prawnymi opiekunami poprzez modut wiadomosci.

. Uzytkownicy e-dziennika (upowaznieni pracownicy Szkoty, rodzice/prawni opiekunowie,
uczniowie) zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w niniejszym Regulaminie.
Wszystkie moduty sktadajgce si¢ na e-dziennik, zapewniajg realizacj¢ zapisOw, ktore
zamieszczone sg W wewnatrzszkolnych zasadach oceniania, bedace integralng czgécig Statutu
Szkoty.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym, zapewnia si¢ mozliwo$¢
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zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania e-dziennika. Procedura uzyskania
dostepu do e-dziennika opisana jest na stronie internetowej Szkoty. Dostep do e-dziennika

jest bezptatny dla wszystkich uzytkownikow.

Il KONTA UZYTKOWNIKOW E-DZIENNIKA

. Kazdy uprawniony uzytkownik posiada wilasne konto w systemie e-dziennika, za ktore
osobiscie odpowiada. Uzytkownik w systemie e-dziennika jest identyfikowany poprzez login
i hasto. Loginem do konta jest adres e-mail danego uzytkownika wprowadzony do
odpowiedniej kartoteki przez wychowawce klasy lub szkolnego administratora e-dziennika.
System wymusza na uzytkowniku okresowa zmian¢ hasta. Hasto musi si¢ sktada¢ z co
najmniej 8 znakdw i by¢ kombinacja liter i cyfr, oraz wielkich i matych znakéw. Kazdy
uzytkownik jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy hasto dostgpu do konta i do
nieudostgpniania go 0sobom trzecim i nieupowaznionym.

. W przypadku podejrzenia, ze hasto zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniona, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie
administratora e-dziennika (jezeli uzytkownik jest pracownikiem Szkoty) lub wychowawce
klasy (jezeli uzytkownik jest uczniem lub rodzicem) i zmian¢ hasta. Pracownicy Szkoty,
wlacznie ze szkolnym administratorem e-dziennika nie majg wgladu do haset
poszczegbdlnych uzytkownikoéw systemu.

. Upowaznieni pracownicy organu prowadzacego Szkotg oraz organu nadzoru pedagogicznego
w ramach swoich kompetencji moga przeglada¢ elektronicznie zapisy e-dziennika w
gabinecie dyrektora Szkoly na jego koncie w jego obecno$ci lub poprosi¢ o odpowiedni
wydruk papierowy. W razie koniecznosci mogg uzyska¢ prawo dostepu do e-dziennika za

pomoca konta Gos¢.

111 PRZEBIEG INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. Dziennik elektroniczny jest narzgdziem codziennej komunikacji catej szkolnej spotecznosci
I podstawowg formg przekazywania rodzicom/prawnym opiekunom i uczniom informacji
0 wynikach nauczania, frekwencji oraz zachowaniu.

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

Odczytanie przez rodzica/prawnego opiekuna informacji zawartej w module Wiadomosci jest
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2.

réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacja systemu. Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie
wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do
rodzica/prawnego opiekuna lub ucznia.

Przekazanie informacji poprzez modut Wiadomos$ci nie moze zastagpi¢ oficjalnych podan,
zgdd, opinii lub zaswiadczen w formie papierowe;.

Modut Wiadomosci moze stuzy¢ do informowania o nieobecnosci ucznia W szkole, a takze
usprawiedliwiania tej nieobecnosci, zgodnie z zasadami wewnatrzszkolnymi.

W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(wywiadowki, konsultacje, indywidualne spotkania z nauczycielami, rozmowy telefoniczne).
Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych ogloszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci przed ich
archiwizacja przeprowadzang na koniec roku szkolnego.

Pracownikom Szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z e-dziennika.

Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne.

IV ADMINISTRATOR FIRMY VULCAN

Po stronie firmy Vulcan wyznaczone sg osoby, ktére odpowiedzialne sa za kontakt ze
Szkota. Zakres ich dziatalno$ci okresla umowa zawarta pomiedzy firmg i Dyrektorem
Szkoty. Zgodnie z umowg pracownicy firmy Vulcan zobowigzani sg do przestrzegania

zapisOw ustawy o ochronie danych osobowych.

V ADMINISTRATOR SZKOLNY

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
szkolny administrator dziennika elektronicznego, wyznaczony przez dyrektora szkoty.

Szkolny administrator dziennika elektronicznego:

1) wprowadza podstawowe dane niezbedne do prawidlowego dziatania systemu;

2) wusuwa i zaklada nowe konta pracownikow w dzienniku elektronicznym, przydziela
uprawnienia oraz przekazuje informacje o nowo utworzonych kontach bezposrednio
1ich wiascicielom;

3) =zarzadza stownikami dziennika, w tym nauczane przedmioty, typy frekwencji,
kolumny ocen, pory lekcji, rodzaje dysfunkcji, definiuje grupy, itd.;

4) zapoznaje uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;
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5) $wiadczy podstawowa pomoc nauczycielom, rodzicom, uczniom w obstudze dziennika
elektronicznego;
6) kontaktuje si¢ z obstugg techniczng firmy Vulcan w razie nieprawidlowego dziatania
systemu i dokonuje modyfikacji zgodnie z zaleceniami technikow firmy Vulcan.
7) nie udostepnia nikomu zadnych danych konfiguracyjnych, mogacych przyczynic si¢ do
obnizenia poziomu bezpieczenstwa.
3. Kazdy zauwazony i zgloszony szkolnemu administratorowi e-dziennika przypadek

naruszenia bezpieczenstwa zgtasza firmie dostarczajgcej, w celu podjecia dalszych dziatan.

VI DYREKTOR SZKOLY

1. Dyrektor Szkoty odpowiada za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania e-dziennika.
2. Dyrektor Szkoty w szczegdlnosci:
1) kontroluje systematyczno$¢ wpisdw dokonywanych przez nauczycieli: tematoéw lekcji,
ocen i frekwencji;
2) systematycznie odpowiada na wiadomosci od nauczycieli, rodzicow i uczniow;
3) dba o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zakup materiatéw i
sprzetu do drukowania 1 archiwizowania danych itp.
4) dochowuje tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, moggacych narazié
dziatanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa.
3. Posiada uprawnienia takie jak pozostali nauczyciele oraz dodatkowo administracyjne, w
szczegolnosci:
1) edytuje dane wszystkich ucznidw, przeglada oceny i frekwencje;
2) ma wglad w statystyki wszystkich uczniow i statystyki logowan;
3) ma dostep do:
a) wydrukow i raportow,
b) wiadomosci systemowych,
¢) konfiguracji kont,

d) danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.

VII WYCHOWAWCA KLASY

1. E-dziennik danego oddziatu prowadzi wychowawca oddziatu zgodnie z rozporzadzeniem w

sprawie sposobu prowadzenia przez szkoty dokumentacji przebiegu nauczania.
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5.

1.

Wychowawca klasy odpowiedzialny jest za terminowe i poprawne wprowadzenie danych
dotyczacych:

1) ustawien dziennika, m. in. lista uczniow, lista przedmiotow i ich opis, nauczycieli
uczacych w klasie, przynalezno$¢ uczniow do grup, plan lekcji itd. (w ciggu
pierwszego tygodnia nowego roku szkolnego);

2) kartoteki ucznia, m. in. dane osobowe i adresowe ucznia oraz jego rodzicéw/prawnych
opiekunow, telefony, e-maile itd.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca przekazuje informacje o tym, jak
korzysta¢ z dziennika elektronicznego.
Wychowawca klasy w dzienniku elektronicznym:

1) na poczatku kazdego miesigca sprawdza, czy nauczyciele uczacy w klasie dokonali
koniecznych wpisow, moze dokona¢ korekty wpisow dotyczacych frekwencji lub
uzupetnia¢ brakujace wpisy;

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

3) wpisuje proponowane oraz ostateczne $rodroczne i roczne oceny z zachowania
wystawione wedlug zasad okreslonych w Statucie Szkoty;

4) przed zebraniem z rodzicami drukuje z systemu dziennika elektronicznego zestawienia
ocen, frekwencji oraz potrzebnych statystyk i wykorzystuje je w czasie spotkania z
rodzicami;

5) przed zakonczeniem potrocza oraz roku szkolnego wychowawca sprawdza poprawnosé¢
wpisow  w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych
potrzebnych do podsumowania potrocza oraz wydruku swiadectw i arkuszy ocen
ucznia;

6) wpisuje wyniki egzamindéw poprawkowych i klasyfikacyjnych;

7) przypadku zmian danych osobowych ucznia dokonuje odpowiednich zmian w zapisie
e-dziennika i zgtasza niezwlocznie ten fakt w sekretariacie szkoty.

Wychowawca drukuje arkusze ocen i $wiadectwa, postepujac zgodnie z zasadami

prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania.

VIII NAUCZYCIEL

Jest odpowiedzialny za terminowe i poprawne wpisywanie do dziennika elektronicznego

informacji dotyczacych:



©

1) tematu zaje¢ i frekwencji na prowadzonych przez siebie zajeciach;
2) ocen biezacych w osobnych kolumnach z odpowiednim opisem, w tym ustalong dla kazdej z
nich waga;
a) dopuszcza si¢ stosowanie w dzienniku nastepujacych wpiséw dodatkowych, ktore nie
majg wplywu na oceng klasyfikacyjna:
e np.—jako nieprzygotowanie do lekcji,
e  +”lub,-, zwaga 0 — jako oznaczenie czastkowe aktywnosci,
e warto$¢ procentowa wyniku np. z diagnozy przedmiotowej, egzaminu probnego.
3) przewidywanych ocen s$rodrocznych i rocznych zgodnie z wewnatrzszkolnymi zasadami
oceniania i zapisami w kalendarzu roku szkolnego;
4) ostatecznych ocen klasyfikacyjnych §rodrocznych i rocznych zgodnie z wewnatrzszkolnymi
zasadami oceniania i zapisami w kalendarzu roku szkolnego;
5) terminow zaplanowanych prac klasowych i sprawdzianow;
6) wybranych zadan domowych.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez podania
przyczyn takiego postgpowania. Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac btedng ocene lub
nieobecnos¢ jak najszybciej dokonuje korekty.

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

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

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

3) w razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa, niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie
szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

Nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
Wiadomosci.

Nauczyciel sprawdza na koniec kazdego miesigca wpisy frekwencji, tematow itp. oraz
uzupetnia ewentualne braki.

Przy wpisywaniu tematu lekcji, nauczyciel ma obowigzek zaznaczenia opcji Zastepstwo, w
przypadku prowadzenia zaje¢¢ za nicobecnego nauczyciela.

Nauczyciel moze korzystaé z przygotowanego rozktadu materiatu, ktory powinien dodac
korzystajac z zaktadki Rozklady materiatu.

W wyjatkowych sytuacjach (np. catodniowa wycieczka, rekolekcje szkolne) nazweg zaje¢ 1
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frekwencj¢ do dziennika elektronicznego wpisuje wychowawca klasy.
9. Jezeli, zamiast planowej lekcji, klasa/grupa przebywa w bibliotece, nauczyciel bibliotekarz ma
obowigzek odnotowac frekwencje, wedtug takich samych zasad, jakie okreslone sg dla

prowadzenia zaje¢ a w temacie wpisa¢ zaistnialg sytuacje.

IX PEDAGOG

1. Pedagog ma mozliwos$¢:
1) przegladania danych osobowych, frekwencji oraz ocen uczniow;
2) wprowadzania danych wrazliwych w tym informacji o uczniu na podstawie opinii i
orzeczen Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej;
3) dokonywania wpisow dotyczacych zachowania, postepow uczniow;
4) rejestrowania przeprowadzanych zajec.
2. Pedagog jest odpowiedzialny za swoje konto i nikomu go nie udostepnia:
1) dba, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne dla 0séb
trzecich,
2) kazdorazowo po zakonczeniu pracy (takze w sytuacji alarmu ewakuacyjnego) ma
obowigzek wylogowac si¢ z dziennika elektronicznego,
3) w razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa, niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie

szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

X SEKRETARIAT

1. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest pracujaca w sekretariacie szkoty sekretarka.

2. Sekretarka odpowiedzialna jest za prawidlowe wprowadzenie danych osobowych nowych
uczniow i jego rodzicéw (prawnych opiekundéw) potrzebnych do dziatania modutu dziennik
lekcyjny oraz edycj¢ danych dotyczacych: skreslen z listy, przeniesienia do innej szkoty, zmiany
danych osobowych.

3. Sekretarka obowigzana jest do:

1) przestrzegania przepisow zapewniajgcych ochrone danych osobowych i dobr osobistych
uczniéow;
2) jak najszybszego przekazywania wszelkich informacji odnosnie nieprawidtowego

dziatania 1 funkcjonowania e-dziennika lub zaistnialej awarii zgloszonej przez
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nauczyciela, administratorowi e-dziennika.
X1 RODZIC

=

Kazdy rodzic/prawny opiekun ma niezalezne konto w systemie e-dziennika, zapewniajgce
wglad do zapisu postepow edukacyjnych dziecka oraz dajacych mozliwo$¢ komunikowania sie

Z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych uczniow.

N

Na poczatku roku szklonego rodzic podaje wychowawcy swoj adres e-mail (ktory jest loginem
do konta w dzienniku). Wychowawca informuje rodzica w jaki sposob uzyska¢ dostgp do
dziennika. W przypadku jego nieobecnosci na zebraniu, rodzic ma mozliwo$¢ podania

wychowawcy potrzebnych danych do utworzenia konta w innym terminie.

w

Dostep rodzicow 1 ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicznym jest
okreslony na podstawie umowy zawartej pomi¢dzy firma a Dyrektorem Szkoty.

4. Rodzic/prawny opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto w e-dzienniku i zobowigzany jest
do zachowania w tajemnicy hasta i sposobu dost¢pu do e-dziennika oraz nie udostgpniania go

swojemu dziecku, ani osobom trzecim i nieupowaznionym.

o

W przypadku checi odrgbnego dostgpu do systemu przez dwoje rodzicow istnieje taka

mozliwo$¢ po podaniu drugiego adresu e — mail rodzica/opiekuna prawnego.

o

Kazdy rodzic zobowigzany jest do:
1) przegladania ocen i frekwencji swojego dziecka;
2) zapoznawania si¢ z uwagami dotyczacymi zachowania;

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

~

Rodzic/prawny opiekun, korzystajac z zaktadki organizacja zaj¢¢, ma mozliwos¢:

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

2) przegladania planu zajec;

3) zapoznawania si¢ z terminami sprawdzianéw oraz informacjg o wybranych zadaniach
domowych.

8. Jezeli we wpisach e-dziennika wystepuja btedy, rodzic ma prawo powiadomi¢ o tym fakcie

wychowawcg klasy lub szkolnego administratora dziennika elektronicznego.
9. Rodzic ma obowiazek zapozna¢ si¢ z Regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego w
Szkole Podstawowej im. Anny i Andrzeja Nowakow w Ozarowie umieszczonym na stronie

internetowej szkoty lub u wychowawcy klasy

10



X1l UCZEN

Uczniowie mogg mie¢ konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajace podglad
swoich postgpow edukacyjnych.

Adresy e-mail ucznidéw, ktére beda loginem do konta w dzienniku, podaja ich rodzice/prawni
opiekunowie.

Rodzic/prawny opiekun odpowiada za konto niepelnoletniego dziecka w dzienniku
elektronicznym.

Uczen przy obsludze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same prawa,
obowiazki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie. Nie ma jedynie dostgpu do konfiguracji
powiadomien e-mailem.

Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, uczen ma obowigzek powiadomic

o tym fakcie wychowawce.

X111 POSTEPOWANIE W PRZYPADKU AWARII

. Kazda osoba korzystajaca z dziennika elektronicznego, ktoéra stwierdzi problem z jego
funkcjonowaniem, niezwlocznie zglasza ten fakt szkolnemu administratorowi dziennika
elektronicznego lub dyrektorowi. W zadnym wypadku nie wolno podejmowac samodzielnej
proby usunigcia awarii, ani wzywac do naprawienia osob do tego niewyznaczonych.

. Dyrektor Szkoty dopilnowuje jak najszybszego przywrdcenia prawidlowego dziatania systemu,
zabezpiecza $rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania
systemu.

Nauczyciel, w razie awarii systemu e-dziennika, komputera lub sieci informatycznej, nauczyciel
ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie zaj¢ciach sporzadzi¢ notatki (temat lekcji,
lista obecnos$ci) 1 wprowadzi¢ te dane do e- dziennika tak szybko, jak tylko to bedzie mozliwe.
Szkolny administrator dziennika kontaktuje si¢ bezposrednio z firmg Vulcan i niezwlocznie
dokonuje naprawy w celu przywrocenia prawidtlowego dziatania systemu oraz powiadamia

Dyrektora Szkoty i nauczycieli o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie naprawy.

X1V POSTANOWIENIA KONCOWE

. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z dziennika

elektronicznego, musza by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy dostep do nich przez
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osoby nieupowaznione lub kradziez.

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

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke, wpisy w dzienniku
elektronicznym wykonuje tylko nauczyciel zatrudniony w szkole.

W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego, dane stanowigce dziennik elektroniczny
zapisuje si¢ na informatycznym no$niku danych, wedtug stanu na dzien zakonczenia roku
szkolnego.

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicdw odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisow i aktéw prawnych obowigzujacych w szkole np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sagdowego.

Regulamin wchodzi w zycie po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej z dniem okreslonym w

Zarzadzeniu Dyrektora Szkoty.

12



