Regulamin dziennika elektronicznego

w Szkole Podstawowej im. Mieszka | w Mieszkowicach

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

1. W szkole za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminamieszkowice/ funk-
cjonuje dziennik elektroniczny (e-dziennik).

2. E- dziennik dziata na platformie zewnetrznej. Jej obstugg zajmuje si¢ firma zewnetrzna, ktora
wspolpracuje ze szkotg na podstawie umowy podpisanej przez dyrektora szkoty i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

3. Podstawg prawna funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania I przetwa-
rzania w nim danych ucznidow, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest Roz-
porzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu pro-
wadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.2017.1646)
wraz ze zmianami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29
sierpnia 2019 r. zmieniajacym rozporzadzenie W Sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i1 placoéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej
i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.2019.1664).

3. Za wilasciwe dziatanie systemu, ochrong danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada:

1) firma nadzorujaca pracg dziennika elektronicznego, ktorej szczegdtowa odpowiedzialnosé
zostata okre§lona w umowie zawartej przez nig ze szkota;

2) pracownicy szkoty, ktorzy majg bezposredni dostep do edycji i przegladania danych;
3) uczniowie i ich rodzice/opiekunowie prawni w zakresie udost¢gpnionych im danych.

4. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Mieszka | w Mieszkowi-
cach.

5. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajacych z Roz-
porzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu pro-
wadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placéwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnos$ci wychowawczej 1 opiekuniczej oraz rodzajoéw tej dokumentacji (Dz.U.2017.1646 z
pozn. zmianami).

6. Funkcjonowanie w szkole dziennika elektronicznego zapewnia realizacj¢ obowigzkow wy-
nikajacych z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2017 r. w spra-
wie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji prze-
biegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji
(Dz.U.2017.1646 z p6zn. zmianami). Na podstawie tego rozporzadzenia do dziennika elektro-
nicznego wpisywane sg:

1) frekwencja;

2) tematy zajec;


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

3) oceny czastkowe;
4) oceny $rodroczne i roczne.

7. Wszyscy uzytkownicy dziennika elektronicznego sa zobowigzani do przestrzegania zasad
okreslonych w niniejszym regulaminie.

Rozdzial 2
Konta w dzienniku elektronicznym

1. Uzytkownicy dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej im. Mieszka | w Mieszko-
wicach, to:

1) administrator;

2) nauczyciele

3) rodzice/opiekunowie prawni;

4) dyrektor;

5) uczniowie.

2. Kazdy z uzytkownikow posiada wiasne konto i za nie odpowiada.

3. Uprawnienia dotyczace poszczegolnych kont wynikaja z umowy szkoty z firmg nadzorujaca
prace e-dziennika i mogg by¢ rozszerzane w miar¢ udostepniania kolejnych funkcjonalnos$ci
dziennika.

4. Szczegdlowe zasady obowiazujace uzytkownikow poszczegdlnych kont opisane zostaty
W poszczegdlnych rozdziatach niniejszego regulaminu dziatania e-dziennika. Regulamin ten
jest dostepny na stronie szkoty.

Rozdzial 3
Zasady bezpieczenstwa

1. Uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowigzani sa do stosowania si¢ do zasad bezpie-
czenstwa, ktore zostaly okreslone w niniejszym regulaminie.

2. Hasto, za pomoca ktérego uzytkownik loguje si¢ do dziennika elektronicznego, musi spet-
nia¢ wymagania okre$lone w instrukcji logowania si¢ do tego dziennika, podanej na szkolnej
stronie internetowej w zaktadce Dziennik elektroniczny.

3. Hasto nalezy regularnie zmienia¢ — nie pdzniej niz co 30 dni.

4. Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:

1) korzysta¢ wyltacznie z zaufanego sprzgtu umozliwiajacego dostep do Internetu;
2) aktualizowa¢ przegladarke internetowa i dba¢ o jej prawidtowe ustawienia;

3) mie¢ zainstalowany program antywirusowy;



4) upewni¢ si¢, czy w obrebie okna przegladarki internetowej znajduje si¢ symbol kiodki, ozna-
czajacy, ze polaczenie jest szyfrowane specjalnym protokolem SSL, pozwalajagcym na bez-
pieczng komunikacje;

5) nie zapisywac¢ w oknie przegladarki ani plikach komputerowych hasta dostepu do dziennika
elektronicznego;

f) nie pozostawia¢ bez nadzoru aktywnego konta - kazdorazowo wylogowywac si¢ z systemu
przed opuszczeniem stanowiska komputerowego lub zakonczeniem pracy z systemem e-dzien-
nika;

5. Hasta umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik zachowuje w tajemnicy
réwniez po uplywie ich waznosci.

6. Uzytkownik po zalogowaniu si¢ powinien sprawdzi¢ wiarygodnos$¢ informacji 0 ostatnim

udanym i nieudanym logowaniu na konto (data oraz godzina).

7. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane przez osobe nieupraw-
niong lub zauwazenia nieprawidtowosci w dostepie do swojego konta, uzytkownik powinien
niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie dyrektora szkoty lub wychowawce, ktory nastepnie za-
wiadamia administratora dziennika elektronicznego.

8. W przypadku zaistnienia sytuacji opisanej w punkcie 7 administrator dziennika elektronicz-
nego sprawdza dostep do konta uzytkownika. W przypadku stwierdzenia nieuprawnionego lo-
gowania do systemu, mogacego grozi¢ naruszeniem poufnosci zawartych w systemie danych
badz ich nieuprawniong zmiang, o zaistniatym fakcie informuje dyrektora szkoty, ktory zawia-
damia Policjg.

Rozdzial 4
Rodzic/opiekun prawny

1. Kazdy rodzic/opiekun prawny zapoznawany z zasadami dziatania dziennika elektronicz-
nego funkcjonujgcego. w szkole oraz zasadami bezpieczenstwa.

2. Dostep rodzica/opiekuna prawnego pozwala z dowolnego komputera przeglada¢ oceny
1 frekwencje ucznia, a takze umozliwia kontakt z nauczycielami.

Rozdzial 5
Nauczyciel
1. Kazdy nauczyciel pracujacy w szkole posiada konto dostepu do dziennika elektronicznego.

2. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwiaé korzy-
stania z niego osobom trzecim.

3. Nauczyciel jest zobowigzany do regularnej zmiany hasta — nie rzadziej niz co 30 dni oraz
podjecia wszelkich krokow w celu jego ochrony przed odczytaniem go przez osoby trzecie.

4. Na kazdej prowadzonej przez siebie lekcji nauczyciel uzupelnia temat oraz obecnosci
uczniow na zajgciach, a w razie braku takiej mozliwosci, sporzadza notatki i uzupetnia zapis
kiedy tylko jest to mozliwe.



5. Kazdy nauczyciel jest zobowigzany do systematycznego wpisywania do dziennika elektro-
nicznego:

1) ocen czastkowych;
2) przewidywanych ocen $rodrocznych i rocznych;
3) ocen srodrocznych i rocznych;

4) terminow sprawdzianow w kalendarzu klasy; e) pochwat i uwag dla uczniéw — stosownie
do zaistniatych sytuacji;

6. Nauczyciel jest zobowigzany przypisa¢ do dziennika elektronicznego rozktad materiatu.

7. Nauczyciel przypisuje uczniéw do podgrup na zajgciach wymagajacych podziatu na grupy;
8. Nauczyciel uzupetniajac obecnosci w trakcie lekcji, uczniom nieobecnym oznacza:

1) zwolniony — jesli uczen nie ucz¢szcza na zajecia religii/etyki.

2) konkurs, wolontariat, zawody sportowe, itp. — uczniowi, ktory w trakcie lekcji znajduje sie
pod opieka innego nauczyciela — stosownie do rodzaju dziatan podejmowanych przez ucznia,
w dzienniku zaznaczamy uczniowie obecnosc¢.

9. Uczniowi, ktory sp6znit si¢ na lekcje, nauczyciel poprawia nieobecnos¢ — jesli zostata juz
wpisana — na spoznienie.

10. Nauczyciel, ktory pomylit si¢ wprowadzajac bledng oceng lub obecno$é, powinien nie-
zwlocznie jg poprawic.

11. Nauczyciel dba o to, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera lub ekranie
nie byly widoczne dla oséb trzecich.

13. Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodno$¢
informacji o ostatnim udanym i nieudanym logowaniu na konto. W razie zauwazenia nieprawi-
dtowosci, nauczyciel powinien niezwlocznie zawiadomic¢ o tym fakcie dyrektora szkoty.

14. Po zakonczeniu pracy nauczyciel dokonuje wylogowania si¢ z konta.

Rozdzial 6
Wychowawca

1. Wychowawca jest zobowigzany do przestrzegania zapisow regulaminu ujetych w rozdziale
5.

2. Kazdy wychowawca klasy jest zobowigzany do prowadzenia dziennika elektronicznego swo-
jej klasy.

3. Wychowawca ma obowigzek uzupetni¢ dane osobowe uczniow i ich rodzicow/opiekunow
prawnych, tj. dane potrzebne do wydruku arkuszy i §$wiadectw oraz kontaktu z rodzicami/opie-
kunami prawnymi, a takze uzupetnia dane dodatkowe, dotyczace Samorzadu Klasowego, kla-
sowej Rady Rodzicow, wycieczek, waznych wydarzen z zycia klasy oraz kontaktow z rodzi-
cami/opiekunami prawnymi uczniow;

4. Wychowawca uzupelnia dane uczniow swojej klasy do dnia 15 wrze$nia lub w ciggu 3 dni,
jesli w danych osobowych nastgpita zmiana w terminie po6zniejszym.



5. Jesli po 15 wrzeénia do klasy dotaczyl nowy uczen, wychowawca uzupehia jego dane
w ciggu 3 dni.

6. Jesli po 15 wrzesnia klase opuscit uczen, wychowawca zglasza ten fakt administratorowi,
ktéry naniesie odpowiednie zmiany.

7. Wychowawca klasy przeglada frekwencj¢ klasy za ubiegle dwa tygodnie i co najmniej raz
na dwa tygodnie dokonuje odpowiednich zmian np.: usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia na
zajeciach.

8. Wychowawca systematycznie dodaje i uzupetnia informacje o zebraniach/wywiadowkach
oraz innych wydarzeniach klasowych.

9. Przed zakonczeniem poétrocza i roku szkolnego wychowawca jest zobowigzany sprawdzic¢
kompletnos¢ danych ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku arku-
szy ocen i $wiadectw. Arkusz nalezy wydrukowa¢ w ciggu 3 dni po Klasyfikacji rocznej.

10. Eksportu danych do arkuszy ocen i $wiadectw oraz wydruku $wiadectw dokonuje wycho-
wawca klasy.

11. Jedli rodzic/opiekun prawny nie ma mozliwo$ci korzystania z e-dziennika, zgtasza ten fakt
wychowawcy klasy. Wowczas informacja o przewidywanej srodrocznej lub rocznej jest prze-
sytana rodzicowi/opiekunowi prawnemu w formie listownej.

Rozdzial 7
Dyrektor
1. Dyrektor szkoty kontroluje poprawnos¢ uzupetniania dziennika elektronicznego.

2. Do 20 wrze$nia dyrektor szkoty sprawdza wypelnienie przez wychowawcow klas wszystkich
danych uczniow potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor szkoty:

1) kontroluje systematycznos$¢ wpisywania ocen i frekwencji oraz tematéw przeprowadzonych
zaje¢ przez nauczycieli;

2) dba o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, m.in. poprzez zakup licencji
programow antywirusowych, materiatdéw i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych,
szkolen, itp.

3) dba o zapoznanie si¢ z niniejszym regulaminem przez nowych uzytkownikow dziennika
elektronicznego.

Rozdzial 8
Administrator

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiada szkolny admi-
nistrator dziennika elektronicznego.

2. Funkcje administratora petni nauczyciel wyznaczony przez dyrektora.



3. Do obowigzkow szkolnego administratora dziennika naleza:
1) rozwigzywanie biezacych probleméw z dostgpem do kont;

2) tworzenie na podstawie udostepnionych przez dyrektora danych list ucznidéw w poszczegol-
nych klasach, list nauczycieli, przedmiotow, planow lekcji itp. przy udziale pracownikow firmy
nadzorujacej dziatanie e-dziennika, gdy system tego wymaga ;

3) na polecenie dyrektora usuwanie uczniow, skreslanie uczniow z listy, dodawanie uczniow,
przenoszenie ich miedzy klasami/grupami.

4) usuwanie blednie wprowadzonych przez nauczycieli danych, jesli modut dostepu na koncie
nauczyciela nie pozwala na samodzielng zmiang;

5) generowanie kartoteki ucznia, ktory zmienit szkote, celem przekazania nowej szkole infor-
macji o ocenach i frekwencji ucznia;

6) biezagce wprowadzanie do systemu danych dotyczacych nowych typow obecnosci, rodzajow
ocen itp.

7) kontakt telefoniczny/mailowy z firmg nadzorujaca dziatanie e-dziennika celem zglaszania
nieprawidlowosci oraz wnioskéw o nowe funkcjonalnosci;

8) biezace modyfikacje w planach zaje¢ i kalendarzu uwzglgdniajace m. in. wprowadzanie dni
wolnych i zastepstw;

9) wprowadzanie ustawien ogolnych i pomoc wychowawcom przy wydrukach arkuszy ocen i
Swiadectw;

10) sporzadzanie wydrukoéw danych statystycznych na koniec potrocza i roku szkolnego;
11) archiwizacja prowadzonej w formie elektronicznej dokumentacji na koniec roku szkolnego;

12) podejmowanie innych czynnosci zwigzanych z aktualizacjami dokonywanymi przez firme
zewnetrzng zajmujacy sie obstuga e-dziennika oraz wynikajacymi z potrzeb szkoty.

4. W przypadku otrzymania informacji o nieuprawnionym logowaniu do systemu administrator
niezwtocznie blokuje dane konto oraz po sprawdzeniu mozliwosci zaistnienia takiej sytuacji
zglasza ten fakt dyrektorowi szkoty.

5. Administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udost¢pnia¢ nikomu, poza
szkolnym administratorem sieci komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej
sieci komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji powstate na podstawie danych z dzien-
nika elektronicznego przechowuje si¢ w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez
wedlug zasad okreslonych w dokumentacji dotyczgcej ochrony danych obowigzujace; w
szkole.

2. Jezeli nie jest mozliwa jednoznaczna identyfikacja osoby proszacej o udostgpnienie danych
(np. rozmowa telefoniczna) pracownikom szkoty nie wolno przekazywac zadnych informacji
dotyczacych dostgpu do dziennika elektronicznego oraz innych danych poufnych.



3. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poufne.

4. Szkota moze udostepnia¢ dane ucznia bez zgody rodzicow/prawnych opiekunoéw odpowied-
nim organom na zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnych, np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sagdowego.

5. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika elek-
tronicznego, ktore nie beda potrzebne do dalszej pracy, nalezy zniszczy¢ w sposob uniemozli-
wiajacy ich odczytanie.

6. Niniejszy regulamin jest na biezgco modyfikowany, w zaleznosci od zmian wprowadzanych
do systemu dziennika elektronicznego.

7. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zatwierdza dyrektor szkoty.



