Regulamin dziennika elektronicznego w ZSP SP 16 w Studzienicach

Regulamin funkcjonowania i korzystania z dziennika elektronicznego

w Szkole Podstawowej nr 16 w Studzienicach

PODSTAWA PRAWNA

1.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji, (Dz.U. z 2014r., poz. 1170);
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (Dz.U. z 2014r., poz. 1182);
Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkdw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych ( Dz.U. z 2004 r. nr 100 poz. 1024 z pdzn. zm.).

§ 1 POSTANOWIENIA OGOLNE

. Celem regulaminu jest okreslenie zasad i mozliwosci korzystania z dziennika

elektronicznego przez rodzicdw (prawnych opiekundw), ucznidéw oraz pracownikow
szkoty w spos6b bezpieczny i zapewniajgcy ochrone danych osobowych.

. W szkole dziennik elektroniczny dziata i funkcjonuje za posrednictwem strony

https://uonetplus.vulcan.net.pl/pszczyna. Oprogramowanie oraz ustugi z nim
zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzng, wspoOtpracujgcg ze szkota.
Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez
Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej i obstugujace;j
system dziennika elektronicznego. Szczegétowg odpowiedzialnosé obu stron
reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujgcego w Polsce
prawa.

. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na

serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczehstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika internetowego.

. Do dziennika elektronicznego majg bezposredni dostep nauczyciele i uprawnieni

pracownicy szkoty, uczniowie oraz ich rodzice (prawni opiekunowie) w zakresie
udostepnionych im danych. Dostep do dziennika elektronicznego jest bezptatny.

. Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym

dokumencie i przestrzegania przepisow obowigzujgcych w szkole.

. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na

poczgtkowych godzinach wychowawczych, zapewnia sie mozliwos¢é zapoznania sie
ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych

osobowych nie udostepnia zasobow dziennika osobom trzecim.

. Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje

zapisOw, ktére zamieszczone sg w Statucie Zespotu Szkolno - Przedszkolnego,
w Zasadach Wewnatrzszkolnego Oceniania dostepnych na internetowej stronie
szkoty.

§ 2 KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za

ktére osobiscie odpowiada. Aby uzyskac dostep do dziennika elektronicznego nalezy
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posiada¢ konto na poczcie elektronicznej (adres e-mail). Na konto bedg przychodzié
odpowiednie informacje dotyczgce hasta lub jego zmiany.

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

3. Hasto w dzienniku elektronicznym jest to cigg znakdédw na kontach uzytkownikdw.
Hasto jest zmieniane przez system co 30 dni. Hasto musi sie sktada¢ z co najmniej
8 znakdéw bedgcych kombinacijg liter i cyfr, duzych i matych znakéw oraz znakéw
specjalnych.

4. Uzytkownik jest zobowigzany dba¢ o zasady bezpieczenstwa postugujac sie loginem
i hastem do systemu, ktére poznat na szkoleniu (nauczyciele na radzie
pedagogicznej, rodzice na zebraniu, uczniowie na zajeciach).

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

6. Hasto umozliwiajgce dostep do zasobdéw sieci dziennika elektronicznego kazdy
uzytkownik utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich wazno$ci.

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

8. W dzienniku internetowym funkcjonujg nastepujgce grupy kont posiadajgce
odpowiadajgce im uprawnienia:

1) ADMINISTRATOR VULCAN SERVICE posiada uprawnienia wynikajgce
Z Umowy.

2) ADMINISTRATOR SZKOLY zarzgdza wszystkimi danymi szkoty (jednostki,
klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje), a w szczegblnosci:
a) ma wglad w liste kont uzytkownikéw,
b) zarzgdza zablokowanymi kontami,
c) ma dostep do konfiguracji kont,
d) ma wglad w statystyki wszystkich uczniéw,
e) ma wglad w statystyki logowan w porozumieniu z administratorem Vulcan
Service,
f) ma dostep do wiadomosci systemowych,
g) ma dostep do niezbednych wydrukéw,
h) ma dostep do eksportéw,
i) ma dostep do alertow,
j) zarzadza tygodniowym planem zajec,
k) ma dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

3) DYREKTOR SZKOLY posiada uprawnienia administracyjne, a w szczeg6lnosci:
a) posiada wszystkie uprawnienia NAUCZYCIELA,
b) edytuje dane wszystkich ucznidw,
c) ma wglad w statystyki wszystkich uczniéw,
d) ma wglad w statystyki logowan w porozumieniu z administratorem Vulcan
Service,
e) przeglada oceny wszystkich uczniéw,
f) przeglada frekwencje wszystkich ucznidw,
g) ma dostep do wiadomosci systemowych,
h) ma dostep do analiz,
i) edytuje statystyki,
j) ma dostep do konfiguracji konta,
k) ma dostep do alertéw.



Regulamin dziennika elektronicznego w ZSP SP 16 w Studzienicach

4) WYCHOWAWCA KLASY dysponuje nastepujgcymi uprawnieniami:
a) posiada wszystkie uprawnienia NAUCZYCIELA,
b) zarzadza frekwencjg w klasie, w ktorej jest wychowawca,
c) zaktada dziennik swojego oddziatu,
d) ma petny dostep do dziennika swojego oddziatu,
e) moze edytowac dane uczniéw w swojej klasie,
f) zarzgdza wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej jest wychowawcyg - jesli
szkolny administrator dziennika elektronicznego wigczyt takie uprawnienie,
g) ma wglad w statystyki wszystkich ucznidow swojej klasy,
h) przeglgda oceny wszystkich uczniow klasy, ktérej jest wychowawca,
i) przeglada frekwencje wszystkich uczniow swojej klasy,
j) ma dostep do konfiguracji swojego konta,
k) dokonuje dodatkowych wpiséw wynikajgcych z prowadzenia dziennika.

5) NAUCZYCIEL dysponuje nastepujgcymi uprawnieniami:
a) zarzadzanie tematami prowadzonych lekciji,
b) zarzadzanie wystawianymi przez siebie ocenami,
zarzgdzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji,
wglad w dane wszystkich uczniow,
przegladanie ocen wszystkich uczniéw w zakresie nauczanego przedmiotu,
f) przegladanie frekwencji wszystkich ucznibw w zakresie nauczanego
przedmiotu,
g) dostep do ogtoszen szkoty,
h) dostep do konfiguracji swojego konta,
i) dostep do wydrukow,
j) zarzadzanie swoim planem lekcji.

~— — — ~—

c
d
e

6) PEDAGOG dysponuje nastepujgcymi uprawnieniami:
a) edytuje uwagi i osiggniecia uczniow,
b) ma wglad w dane uczniéw,
¢) ma wglad w dzienniki lekcyjne.

7) SEKRETARIAT dysponuje nastepujgcymi uprawnieniami:
a) ma wglad w liste kont uzytkownikéw,
b) edytuje i zarzadza danymi uczniéw,
c) ma dostep do wydrukéw z dziennika,
d) prowadzi ksiege uczniéw.

8) RODZIC (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie ma dostep
w systemie do nastepujgcych danych:
a) do przegladania ocen swojego podopiecznego,
b) do przegladania nieobecnosci swojego podopiecznego,
c) do uwag i osiggnie¢ dotyczgcych swojego podopiecznego,
d) do konfiguracji wtasnego konta,
e) do wiadomosci systemowych.

9. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA
i REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto. Zasady te sg
opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie na
swoje bezptatne konto na stronie: https://uonetplus.vulcan.net.pl/pszczyna
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10.

—

10.

11.

Uprawnienia przypisane do kont mogg zostaé zmienione przez szkolnego
administratora oraz administratora Vulcan Service. Aktualna lista uprawnieh
publikowana jest w dokumentacji systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach
Dyrektora Szkoty oraz szkolnego administratora.

§ 3 PRZEKAZYWANIE INFORMACJI POPRZEZ SYSTEM
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

. W dzienniku elektronicznym do przekazywania bgdz wymiany informacji stuza
moduty WIADOMOSCI i UWAGI.

. Szkota nie przewiduje innych form przekazywania informacji rodzicom i uczniom niz
przewidziane w dzienniku elektronicznym. Szkota moze, na zyczenie rodzica
(prawnego opiekuna) udostepni¢ papierowe wydruki, ktére sg przewidziane dla konta
rodzica w systemie dziennika elektronicznego. W szczegdllnych sytuacjach szkota
moze informowac rodzica w formie pisemnej.

. Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne. Nie wolno
przekazywac zadnych informacji odnosnie np.: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom
i uczniom, droga telefonicznag, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje
drugiej osoby.

. Dane osobowe lub informacje dotyczgce ocen, zachowania czy frekwencji szkota
moze udostepni¢ na zgdanie osobiste lub pisemne instytucji wspomagajgcej prace
placéwki takich jak: policja, prokuratura, sad itp.

. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywac, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci
lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomosc tylko pewnej
grupie 0s06b, np. rodzicom tylko jednej klasy, nauczycielom itp.

. Modut WIADOMOSCI nie moze zastgpi¢ oficjalnych podan, zgdd, opinii lub
zaswiadczen w formie papierowej, ktdrych obieg regulowany jest odrebnymi
przepisami.

. Modut WIADOMOSCI moze stuzyé do informowania o nagtej nieobecnosci ucznia
w szkole, ale usprawiedliwienie tej nieobecnosci musi nastgpi¢ zgodnie z przepisami
wewnatrzszkolnymi.

. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone
zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajgcg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za rownowazng
skutecznemu dostarczeniu jej rodzicowi (prawnemu opiekunowi) ucznia.

. Oznaczenie WIADOMOSCI przez system dziennika elektronicznego jako

przeczytanej przez rodzica (prawnego opiekuna), nie powoduje jej usuniecia

z systemu.

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne

zachowanie itp. wymaga szczeg6lnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig

tre$¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg modutu WIADOMOSCI.

Tresci wpisywane w module UWAGI, bedg automatycznie dodawane do kartoteki

danego ucznia z podaniem:

1) daty wystania,
2) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage,
3) adresata,
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4) tematu i tresci uwagi.

12. Wszystkie informacje umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktérych celem jest
zbiérka pieniedzy, przeprowadzanie spotkan czy zapiséw na zajecia, w ktérych moga
wzig¢ udziat osoby z poza szkoty, imprez o zasiegu ogdlnoszkolnym organizowanych
na terenie szkoty i innych o podobnej formie, muszg mie¢ akceptacje dyrektora
szkoty.

13. Nie nalezy usuwac nieaktywnych ogtoszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci, czy
terminbw wydarzen. Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego szkolny administrator
zamyka rok szkolny, archiwizujgc dane oraz umozliwia poprawne odczytanie ich
W przysztosci.

§ 4 SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny
jest szkolny administrator. W Szkole Podstawowej nr 16 w Studzienicach obowigzki
te petni wskazany przez dyrektora nauczyciel lub pracownik administraciji.

2. Do obowigzkdw szkolnego administratora dziennika elektronicznego nalezy:

1) wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu i przeszkolenie w tym celu
wychowawcoéw klas,
2) dokonywanie grupowej aktywacji kont uzytkownikéw,
3) aktualizowanie danych potrzebnych do opracowania tygodniowych planéw lekcji
poszczegodlnych klas oraz nauczycieli,

) wprowadzenie lub usuniecie danych ucznia lub nauczyciela z systemu,

) zapoznanie uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

) informowanie o nowoutworzonych kontach ich wtascicieli i wychowawcow klas,

) zgtaszanie dyrektorowi i firmie zarzgdzajgcej systemem przypadkéw naruszenia
bezpieczenstwa, wlaman do systemu i zagrozen wynikajgcych z niewtasciwego
korzystania z oprogramowania,

8) udzielanie pomocy uzytkownikom,

9) podejmowanie dziatan i czynnosci w celu zabezpieczenia i ochrony danych

osobowych wynikajgcych z korzystania z dziennika elektronicznego.

4
5
6
7

§ 5 DYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
wicedyrektor i dyrektor szkoty.
2. Do obowigzkdw dyrektora i wicedyrektora nalezg w szczegolnosci:

1) aktualizowanie i uzupetnienie arkusza organizacyjnego do potrzeb dziennika
elektronicznego,

2) informowanie nauczycieli o kontroli dziennika przez wpis w REJESTRZE
KONTROLI DZIENNIKA,

3) sprawdzenie w terminie do 30 wrzesnia wypetnienia przez wychowawcow klas
wszystkich danych potrzebnych do prawidtowego funkcjonowania dziennika
elektronicznego,

4) wpisywanie zalecen i uwag dla nauczycieli za pomocg WIADOMOSCI,

5) monitorowanie i sprawdzanie poprawnosci prowadzenia przez nauczycieli
dziennika elektronicznego,

6) przestrzeganie postanowieh zawartych w umowie, mogacych narazi¢ dziatanie
systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,
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10.

11.

12.

13.

7) dbanie o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np. zakup
materiatow i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.,
8) wyznaczanie osbéb petnigcych obowigzki szkolnego administratora dziennika
elektronicznego,
9) zapewnienie zorganizowania szkolen dla:
a) nowozatrudnionych nauczycieli szkoty,
b) pozostatego personelu szkoty (konserwator, panie sprzatajgce, wozni,
administracja itp.) pod wzgledem bezpieczenstwa,
) rodzicOw ucznidow.

§ 6 WYCHOWAWCA KLASY

. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wychowawca klasy i jest odpowiedzialny

za prawidtowos$¢ jego prowadzenia.

. Wychowawca klasy powinien zwréci¢ szczeg6lng uwage na modut EDYCJA

DANYCH ucznia i uzupetni¢ wszystkie rubryki, ktére ucznia dotycza.

. Nalezy niezwiocznie dokonywa¢ zmian w danych osobowych ucznia, jesli takie

zaistnieja.

. Do 15 wrzes$nia wychowawca klasy uzupetnia wszystkie dane uczniéw swojej klasy.
. W ciggu 10 dni po zakonhczeniu kazdego miesigca, na podstawie statystyk

wychowawca klasy dokonuje analizy frekwencji i postepéw w nauce swojej klasy
wykonujgc odpowiednie zestawienia.

. Przed zakohczeniem zaje¢ dydaktyczno - wychowawczych i opiekuhczych

wychowawca klasy jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych
wpisow w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych
potrzebnych do wydruku swiadectw.

. Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje

odpowiednich zmian, np. usprawiedliwien, likwidacji podwojnych nieobecnosci itp.
W wyniku btednego zaznaczenia nieobecnosci ucznia, wychowawca klasy jest
zobowigzany do poprawienia tego zapisu. Wychowawca klasy nie moze dokonywaé
usprawiedliwien z wyprzedzeniem, wpisujac je na zajecia, ktére sie jeszcze nie
odbyty.

W dniu poprzedzajgcym zebrania z rodzicami wychowawcy mogg drukowaé
z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i inne potrzebne
do wykorzystania w czasie spotkan z rodzicami.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy nie
ma obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole
systemem dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to propozycji ocen rocznych
i koncowych z zaje¢ edukacyjnych i zachowania.

Wychowawca nie rozwigzuje z rodzicami spraw dydaktyczno-wychowawczych
dotyczacych ucznia za pomocg modutu WIADOMOSCI. W tym celu rodzic powinien
zgtosic sie osobiscie do wychowawcy.

Wychowawca wpisuje uczniom swojej klasy srédroczng i roczng ocene zachowania
w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, ustalong wedtug zasad okreslonych
w Zasadach Wewnatrzszkolnego Oceniania.

Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel jest zobowigzany wyjasnic¢
uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek osobiscie
zebrac¢ od rodzicéw adresy poczty internetowej. Na tym zebraniu przekazuje réwniez
podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego oraz

6
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wskazuje, g@gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze
https://uonetplus.vulcan.net.pl/pszczyna - po zalogowaniu sie na swoje konto).

§ 7 NAUCZYCIEL

—

. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do

dziennika elektronicznego:

1) tematu lekcji,

2) ocen czgstkowych,

3) frekwencji na lekcjach przez siebie prowadzonych,

4) przewidywanych ocen rocznych i koricowych,

5) ocen klasyfikacyjnych srédrocznych i rocznych w klasach, w ktérych prowadzi
zajecia, wedtug zasad okreslonych w Zasadach Wewnatrzszkolnego Oceniania.

. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych zaje¢ sprawdza i wpisuje bezposrednio

do dziennika elektronicznego temat lekcji oraz nieobecnosci jak i obecnosci uczniéw
na zajeciach. W trakcie trwania zaje¢ uzupetnia inne elementy, jak np. oceny.

3. Wpis oceny moze byc¢ wielokrotnie poprawiany w dowolnym momencie. W bazie
danych znajduje sie cata historia zmian.

4. Kazda ocena moze byC¢ dopetniona komentarzem uzasadniajgcym ocene lub
wskazujgcym sposéb dalszej pracy ucznia nad danym zagadnieniem.

5. Ocenie z poprawy zaliczenia nadaje sie te same wiasciwosci, co ocenie z zaliczenia
(kolor, nazwa), wpisujgc jedynie na poczatku w opisie odpowiedniej kolumny stowo
Spoprawa”.

6. O nieobecnosci ucznia na =zaliczeniu informuje wpis ,x’- nie oceniano. Po
uzupetnieniu przez ucznia danej zalegto$ci ocene te nalezy zmieni¢ na wtasdciwg
z danego zaliczenia.

7. Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu

dziennika elektronicznego i ponosi za to catkowitg odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel

zastepujgcy ma obowigzek dokonywaé zaznaczen wedtug zasad okreslonych
w systemie dziennika elektronicznego:

1) jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego
nauczyciela, w systemie dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wedtug
swojego rozktadu nauczania,

2) w przypadku kiedy zajecia odbedg sie na innej godzinie lub w innym dniu, niz
wynika to z planu zaje¢, nauczyciel w temacie lekcji, gdzie powinny odby¢ sie
planowo zajecia, wpisuje odpowiednig informacje o tym, ze lekcja odbyta sie
w innym terminie, podajgc date i numer lekcji. Przeprowadzone zajecia wpisuje
tak, jak sie odbyty,

3) jesli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np. wyjscie do kina, wigilia klasowa,
uroczystosc szkolna itp., frekwencje wpisuje wedtug takich samych zasad, jakie
okreslone sg do prowadzenia lekcji, a w temacie wpisuje zaistniatg sytuacije.

4) zajecia odwotane wpisuje wicedyrektor.

9. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest w szczegblnosci:

1) co najmniej raz w ciggu dnia sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI,

2) uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez szkolnego administratora
dziennika elektronicznego,

3) przestrzega¢ zasad zapewniajgcych ochrone danych osobowych wedtug
przepiséw obowigzujgcych w szkole,
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4) w przypadku pomyiki przy wprowadzeniu oceny lub nieobecnos$ci, dokonac
niezwtocznie korekty,

5) w terminie ustalonym przez dyrektora szkoty wystawi¢ propozycje ocen,

6) na trzy dni robocze przed klasyfikacyjnym zebraniem rady pedagogicznej
wystawi¢ i dokona¢ wpisu ocen $rddrocznych lub rocznych w dzienniku
elektronicznym. W dniu zebrania rady pedagogicznej nie wolno zmieniac
proponowanych ocen $rédrocznych lub rocznych z zaje¢ edukacyjnych
i zachowania,

7) na dzien przed zebraniem z rodzicami uzupetni¢ w dzienniku elektronicznym
wszystkie oceny czastkowe, na podstawie ktérych w dniu zebrania z rodzicami
drukowane bedg w szkole odpowiednie kartki informacyjne dla rodzicéw,

8) nie rozwigzywaé z rodzicami spraw dydaktyczno - wychowawczych
dotyczacych ucznia za pomocg modutu WIADOMOSCI; w tym celu rodzic
powinien zgtosic sie do nauczyciela osobiscie,

9) w przypadku zwolnienia ucznia z zaje¢ w sytuacji, gdy bierze on udziat
w zawodach sportowych, konkursach wiedzy lub przedmiotowych, przegladach
artystycznych itp. poinformowac o fakcie tym wychowawce klasy, za pomocg
WIADOMOSCI,

10) umieszcza¢ w zaktadce SPRAWDZIANY informacje o kazdej planowanej pracy
klasowej, co umozliwi systemowi kontrolowanie ilosci prac klasowych dla
danego oddziatu na warunkach okreslonych w Zasadach Wewnatrzszkolnego
Oceniania i blokowanie innych prac klasowych w ilosci wykraczajgcej ponad
dopuszczalng,

11) zamieszcza¢ informacje o pracach klasowych, sprawdzianach, dyktandach
i testach, informujgc o tym wszystkich nauczycieli i uczniéw klasy, w ktorej jest
przeprowadzana praca klasowa czy sprawdzian, w terminie zgodnym z ZWO.
W informacji ma by¢ podany przedmiot, dziat, numer grupy, zakres materiatu
z jakiego dana praca pisemna bedzie sprawdzata umiejetnosci i wiadomosci
ucznidow. Na podstawie w/w informacji, pozostali nauczyciele uczacy w danym
zespole klasowym planujg swoje prace pisemne tak, aby nie zostaty naruszone
zasady zapisane w ZWO,

12) dbaé, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera,
z ktérego nauczyciel loguje sie do dziennika elektronicznego,

13) w razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, powiadomié
szkolnego administratora dziennika elektronicznego,

14) po zakonczeniu pracy pamieta¢ o wylogowaniu sie z konta,

15) utrzymywac powierzony mu sprzet komputerowy w nalezytym stanie,

16) przed przystgpieniem do pracy sprawdzi¢ czy sprzet nie zostat w widoczny
sposéb uszkodzony; w przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy niezwtocznie
powiadomic o tym szkolnego administratora,

17) dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne
dla oséb nieupowaznionych,

18) w przypadku alarmu ewakuacyjnego wylogowac sie z systemu.

§ 8 SEKRETARIAT

1. Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialna jest osoba wyznaczona przez
dyrektora szkoty.

2. Osoba pracujgca w sekretariacie jest zobowigzana do przestrzegania przepisow
zapewniajagcych ochrone danych osobowych i débr osobistych uczniow.
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3. Pracownicy sekretariatu sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
informacji o nieprawidtowym dziataniu systemu i funkcjonowaniu dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii administratorowi dziennika elektronicznego,

4. Do zadan sekretarza szkoty nalezy przekazywanie wszelkich zmian danych, jakie
zaistniejg u uczniéw.

§ 9 RODZICE / PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajgce podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz
dajgcych mozliwos¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposdb zapewniajgcy
ochrone dbbr osobistych innych uczniéw.

2. Dostep do konta rodzica jest bezptatny.

3. Na poczatku roku szkolnego rodzic moze uzyska¢é pomoc wychowawcy lub
administratora dziennika w aktywacji swojego konta.

4. Istnieje mozliwos$¢ odrebnego dostepu do systemu dla obojga rodzicédw/opiekunodw,
muszg oni mie¢ jednak odrebng poczte internetowa. Istnieje rowniez mozliwosé
kontrolowania przez rodzica/opiekuna na jednym koncie rodzenstwa
uczeszczajgcego do tej samej szkoty.

5. Po otrzymaniu wiadomosci powitalnej z systemu, rodzic ustawia hasto do swojego
konta.

6. Do obowigzkdéw rodzica w szczegblnosci nalezy:

1) zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
prowadzonego w szkole,

2) ochrona swojego konta w dzienniku elektronicznym szkoty i nieudostepnianie
go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom,

3) uczestniczenie w  szkoleniu  dotyczgcym  korzystania z  dziennika
elektronicznego organizowanego przez szkote.

7. Jesli wystepujg btedy we wpisach do dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo
wniesienia zastrzezen do wychowawcy, nauczyciela lub szkolnego administratora
bezposrednio lub za pomocg WIADOMOSCI.

8. WIADOMOSCI stuzg do przekazywania informaciji pomiedzy rodzicem, nauczycielem
i wychowawca. Nie nalezy uzywa¢ tych modutdbw do rozwigzywania spraw
wychowawczo - dydaktycznych.

§ 11 POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Wszystkie awarie  sprzetu komputerowego, oprogramowania czy  Sieci
komputerowych, muszg by¢ zgtaszane osobiscie lub telefonicznie w dniu ich
zaistnienia jednej z wymienionych osob:

1) szkolnemu administratorowi pracowni komputerowej,
2) szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego,
3) pracownikowi sekretariatu szkoty.

2. Podczas wystgpienia awarii systemu, dyrektor szkoty ma obowigzek:

1) zabezpieczy¢ Srodki finansowe na wypadek awarii w celu przywrocenia
prawidtowego funkcjonowania systemu,

2) sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii sg
przestrzegane przez nauczycieli i pozostatych pracownikéw szkoty,

3) dopilnowac jak najszybszego przywrécenia prawidtowego dziatania systemu.
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3. Obowigzkiem szkolnego administratora dziennika elektronicznego jest:

1) niezwtoczne poinformowanie dyrektora szkoty o powstatej awarii,

2) dokonanie w miare mozliwosci naprawy w celu przywrocenia prawidtowego
dziatania systemu,

3) poinformowanie firmy zarzgdzajgcej systemem o awarii,

4) jesli usterka moze potrwaé diuzej niz jeden dzien, szkolny administrator
dziennika elektronicznego wywiesza na tablicy ogtoszen w pokoju
nauczycielskim odpowiednig informacije.

4. Po usunieciu awarii nauczyciele niezwtocznie wprowadzajg dane do systemu ze
swoich notatek. Nauczyciele w trakcie awarii odnotowujg realizacje zajec¢, frekwencje
uczniéw oraz oceny osiggnie¢ uczniow w swoich kalendarzach lub notesach zgodnie
z procedurami dotyczgcymi ochrony danych osobowych.

5. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej préby
usuniecia awarii ani wzywac do naprawienia awarii os6b do tego niewyznaczonych.

§ 12 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie dokumenty i nosniki informacji utworzone na podstawie danych
z elektronicznego dziennika muszg byé przechowywane w spos6b uniemozliwiajgcy
ich zniszczenie lub kradziez, zgodnie z zasadami okreslonymi w szkole.

2. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika
elektronicznego, kazdg utworzong kopie szkolny administrator dziennika
elektronicznego musi opisa¢ kiedy zostata utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii
osobiscie podpisuje jej odbiér w sekretariacie szkoty.

3. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych obowigzujgcych w szkole, np.
innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu
sgdowego.

4. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢é w sposob
jednoznacznie uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

5. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba
zobowigzujg sie do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z ustawy
o ochronie danych osobowych, potwierdzajgc to wilasnorecznym podpisem na
odpowiednim dokumencie.

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

7. Nauczyciel prowadzacy ostatnie w danym zajecia w danej sali ma obowigzek
wytgczenia sprzetu komputerowego.

8. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetniac
nastepujgce wymogi:

1) na sprzecie wykorzystywanym w szkole do dziennika elektronicznego stosuje
sie oprogramowanie na podstawie wykupionej licenciji,

2) wszystkie urzgdzenia i systemy stosowane w szkole sg ze sobg kompatybilne,

3) do zasilania nalezy uzywac listwy zabezpieczajacej przed skokami napiecia,

4) wszystkie urzgdzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob, wedtug zasad
obowigzujgcych w szkole.

9. Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko szkolny administrator pracowni lub
sieci komputerowej. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywac¢ zadnych zmian
w systemie operacyjnym komputerdw.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zabronione jest pozyczanie, kopiowanie, odsprzedawanie itp. licencjonowanego
oprogramowania bedgcego wtasnoscig szkoty.

W przypadku odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke, szkolny
administrator dziennika elekironicznego na polecenie dyrektora szkoty, moze
udostepni¢ specjalne konto w dzienniku elektronicznym, wedtug zasad okreslonych
umowg z uczelnig delegujgca studenta na praktyke pedagogiczna.

W razie kontroli odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie dyrektora szkoty i na czas kontroli, szkolny
administrator dziennika elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu
osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym dajgce mozliwos¢ sprawdzenia
jego prawidtowego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek
zmian.

Dokument ten powinien by¢ na biezgco ewaluowany i modyfikowany w zaleznosci od
wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego, potrzeb i specyfiki
szkoty.

Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 16
w Studzienicach przedstawiono Radzie Pedagogicznej na konferencji w dniu 31
sierpnia 2015 .

Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 16
w Studzienicach wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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