REGULAMIN DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO (E-DZIENNIKA)
SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. MARII KONOPNICKIEJ W BRZACZOWICACH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W  szkole za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminadobczyce

funkcjonuje dziennik elektroniczny e-dziennik. Dziata on na platformie zewnetrznej, ktorej obstuga
zajmuje sie firma zewnetrzna wspolpracujaca ze szkola. Podstawa dzialania e-dziennika jest umowa
podpisana przez dyrektora szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i
obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania

i przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania sa:
Rozporzadzenia Ministra edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 roku w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkolty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2014.1170) oraz
art. 23 pkt.l ust.2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2016.922)

3. Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych
na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika
elektronicznego, pracownicy szkoly, ktérzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania
danych oraz uczniowie i ich rodzice/opiekunowie prawni w zakresie udostepnionych im danych.
Szczegotowa odpowiedzialno$¢ stron reguluje umowa zawarta miedzy szkola a firma nadzorujaca
prace e-dziennika oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

4. Administratorem danych osobowych jest Szkola Podstawowa im. Marii Konopnickiej
w Brzaczowicach. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow
wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 roku w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji
(Dz. U. 2014.1170)

i zgodnie z art. 23 pkt.1 ust. 2 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity Dz. U. 2002 Nr 101, poz. 926 ze zmianami) dyrektor szkoty jest zobligowany do
zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych.

5. Funkcjonowanie dziennika elektronicznego zapewnia realizacje obowigzkoéw wynikajacych
z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnoSci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.2014.1170) i na
tej podstawie frekwencja, tematy zaje¢, oceny czastkowe, semestralne i koncoworoczne wpisywane
sa w dzienniku elektronicznym.

6. Pracownicy szkoly zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie
oraz przestrzegania przepisow obowiazujacych w szkole.

ROZDZIAL 2
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Uzytkownik dziennika elektronicznego posiada wiasne konto, za ktoére osobiScie odpowiada.
W ramach uzytkownikéw wyrdéznia sie konta:

a) rodzica/opiekuna prawnego;

b) nauczyciela;
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c) dyrektora;

d) pedagoga;

e) administratora;
f) uczen

2. Uprawnienia dotyczace poszczeg6lnych kont wynikajg z umowy szkoty z firmg nadzorujaca
prace e-dziennika i moga by¢ rozszerzane w miare udostepniania kolejnych funkcjonalnosci
dziennika.

3. Szczegolowe zasady obowiazujace uzytkownikdw poszczegolnych kont opisane zostaly
w niniejszym dokumencie w odpowiadajacych im rozdziatach. Regulamin dziatania e-dziennika
umieszczony jest na stronie szkoty.

4. Uzytkownik loguje sie na podstawie podanego adresu mailowego.

5. Uzytkownik jest zobowigzany stosowa¢ sie do zasad bezpieczenstwa opisanych
w ROZDZIALE 3 ,ZASADY BEZPIECZENSTWA” niniejszego dokumentu, ktore
sq przedstawiane: nauczycielom — na radzie pedagogicznej, rodzicom — na pierwszej wywiaddwce.

ROZDZIAL 3
ZASADY BEZPIECZENSTWA

1.  Uzytkownicy dziennika  elektronicznego  zobowigzani sa  stosowaC  sie
do opisanych w regulaminie zasad bezpieczenstwa.

2. Uzytkownicy otrzymuja od administratora instrukcje stuzacqa do pierwszego logowania.

3. Uzytkownik wprowadza hasto, ktére musi zawiera¢ co najmniej 6 znakéw (innych niz login)
i powinna by¢ to kombinacja cyfr oraz matych i duzych liter.

4. Hasto nalezy regularnie zmienia¢ — nie p6Zniej niz co 30 dni.

5. Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:
a) korzysta¢ wylacznie z zaufanego sprzetu umozliwiajacego dostep do internetu;
b) aktualizowac przegladarke internetowa i dbac o jej prawidtowe ustawienia;
c) mie¢ zainstalowany program antywirusowys;

d) upewni¢ sie, czy w obrebie okna przegladarki internetowej znajduje sie symbol kidodki,
oznaczajacy, ze polaczenie jest szyfrowane specjalnym protokotem SSL, pozwalajacym na
bezpieczng komunikacje;

e) nie zapisywa¢ w oknie przegladarki ani plikach komputerowych hasta dostepu do
e-dziennika;

f) nie pozostawiaC bez nadzoru aktywnego konta - kazdorazowo wylogowywac sie
z systemu przed opuszczeniem stanowiska komputerowego lub zakonczeniem pracy
z systemem e-dziennika;

6. Hasla wumozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik zachowuje



w tajemnicy rowniez po uplywie ich waznosci.

7. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo ono odczytane przez osobe nieuprawniona
lub zauwazenia nieprawidlowosci w dostepie do swojego konta, uzytkownik powinien
niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie administratora e-dziennika, ktérego dane kontaktowe
podane sg na stronie szkoty lub wychowawce, ktory nastepnie zawiadamia administratora.

8. W przypadku zaistnienia sytuacji opisanej w punkcie 8 Rozdzialu 3 Regulaminu Dziennika
Elektronicznego, administrator e-dziennika sprawdza dostep do konta uzytkownika i w przypadku
stwierdzenia nieuprawnionego logowania do systemu mogacego groziC naruszeniem poufnosci
zawartych w systemie danych badZ ich nieuprawniong zmiang o zaistnialym fakcie informuje
dyrektora szkoty, ktory zawiadamia Policje.

ROZDZIAL 4
RODZIC/OPIEKUN PRAWNY

1. Kazdy rodzic/opiekun prawny we wrzesniu na pierwszym zebraniu jest zapoznawany z zasadami
dziatania dziennika elektronicznego funkcjonujacego w szkole oraz zasadami bezpieczenstwa.

2. W przypadku utraty hasta lub zablokowania dostepu do konta rodzic/opiekun prawny powinien
skontaktowa¢ sie ze szkolnym administratorem e-dziennika lub wychowawcqa ucznia celem
wygenerowania nowego hasta.

3. Dostep rodzica/opiekuna prawnego oraz ucznia pozwala z dowolnego komputera przegladac
oceny i frekwencje ucznia, sprawdzac plan lekcji, zastepstwa oraz zaplanowane sprawdziany,
a takze umozliwia kontakt z nauczycielami, pedagogiem, dyrektorem i administratorem.

ROZDZIAL 5
NAUCZYCIEL
1. Kazdy nauczyciel pracujacy w szkole posiada konto.

2. Nauczyciel jest osobi$cie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwia¢ korzystania
z niego osobom trzecim. Nauczyciel jest zobowigzany do regularnej zmiany hasta — nie rzadziej niz
co 30 dni oraz podjecia wszelkich krokéw w celu jego ochrony przed odczytaniem go przez osoby
trzecie.

3. Na kazdej prowadzonej przez siebie lekcji nauczyciel uzupeinia temat oraz obecnosci uczniow na
zajeciach, a w razie braku takiej mozliwo$ci, sporzadza notatki i uzupetnia zapis kiedy tylko jest to
mozliwe.

4. Kazdy nauczyciel jest zobowigzany do systematycznego wpisywania do dziennika
elektronicznego:

a) ocen biezacych ze swojego przedmiotu w klasach, w ktérych prowadzi zajecia;
b) przewidywanych ocen rocznych;

c) ocen klasyfikacyjnych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia, wedlug zasad okreslonych
w Statucie szkoty;

d) terminéw sprawdzianéw w kalendarzu klasy;



e) uwag pozytywnych i negatywnych dla uczniow — stosownie do zaistniatych sytuacji;

5. Wobec nauczyciela, ktéry nie bedzie wywiazywat sie z obowigzku systematycznego uzupetniania
dziennika, mogq zosta¢ wyciggniete konsekwencje dyscyplinarne.

6. Nauczyciel jest zobowiazany przypisa¢ do kazdej klasy i oddziatlu przedszkolnego program
nauczania, ktéry znajduje sie w szkolnym zestawie programow oraz rozktad materiatu.

7. Nauczyciel przypisuje uczniow do podgrup na zajeciach wymagajacych podziatu
na grupys;

8. Nauczyciel uzupehiajac frekwencje oznacza:

1) obecnosci w trakcie lekcji(.)
2) uczniom nieobecnym oznacza( - lub u):

a) Zwolniony( "z") — jesli uczen nie uczeszcza na zajecia religii/etyki, drugiego jezyka obcego lub
inne wg. potrzeb

b) Konkurs, wolontariat, zawody sportowe, itp.( "ns") — uczniowi, ktory w trakcie lekcji znajduje
sie pod opieka innego nauczyciela — stosownie do rodzaju dziatan podejmowanych przez ucznia,
w dzienniku zaznaczamy uczniowie obecnosc.

c) Uczniowi, ktory spoznit sie na lekcje, nauczyciel poprawia nieobecnosS¢ — jesli zostala juz
wpisana — na sp6znienie("s" lub "su"

d) uczniowi przebywajacemy w sanatorium wpisuje sie "san"

9. Nauczyciel, ktory pomylit sie wprowadzajac btedng ocene lub obecnos¢, powinien niezwlocznie
ja poprawic.

10. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi konsekwencje
prawne.

11. Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera lub ekranie
nie byly widoczne dla oséb trzecich.

12. Po kazdym zalogowaniu sie do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnosc
informacji o ostatnim udanym i nieudanym logowaniu na konto. W razie zauwazenia
nieprawidtlowosci, nauczyciel powinien niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie administratora
e-dziennika. Po zakoniczeniu pracy nauczyciel powinien pamieta¢ o wylogowaniu sie z konta.

ROZDZIAL 6
WYCHOWAWCA
1. Kazdego wychowawce klasy obowigzuja przepisy ROZDZIALU 5 - NAUCZYCIEL.

2. Kazdy wychowawca klasy jest zobowigzany do prowadzenia dziennika elektronicznego swojej
klasy.

3. Wychowawca ma obowigzek:

a) uzupehi¢ dane osobowe uczniow i ich rodzicow/opiekunéw prawnych — dane potrzebne do
wydruku arkuszy i Swiadectw oraz kontaktu z rodzicami/opiekunami prawnymi;

b) uzupeli¢ dane dodatkowe tj. dyzurnych klasowych, sklad Samorzadu Klasowego
i Rady Rodzicow, informacje o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach



z zycia klasy oraz odnotowywac kontakty wychowawcy z rodzicami;

4. Wychowawca uzupelia dane uczniéw swojej klasy do dnia 15 wrze$nia lub w ciagu
3 dni, jesli w danych osobowych nastgpita zmiana w terminie p6Zniejszym.

5. Jesli po 15 wrzesnia do klasy dolaczyt nowy uczen, wychowawca uzupelnia jego dane
w porozumieniu z administratorem e-dziennika w ciggu 3 dni.

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

7. Wychowawca zgodnie z zapisami statutowymi ustala klasyfikacyjne oceny z zachowania.

8. Wychowawca klasy przeglada frekwencje klasy za ubiegly tydzien i co najmniej raz
w tygodniu dokonuje odpowiednich zmian np.: usprawiedliwienia, likwidacja podwojnych
nieobecnosci, itp. Jesli zostanie blednie zaznaczona nieobecnos¢ ucznia, to wychowaweca klasy jest
zobowigzany poprawiC zapis i poinformowac o tym fakcie nauczyciela, ktory blednego wpisu
dokonat.

9. Wychowawca nie moze wpisywaC usprawiedliwien i obecnosci z wyprzedzeniem -—
na zajeciach, ktére jeszcze sie nie odbyty.

10. W ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca wychowawca dokonuje analizy frekwencji
swojej klasy oraz wynikéw nauczania.

11. Wychowawca systematycznie dodaje i uzupelnia informacje o zebraniach/wywiadéwkach oraz
innych wydarzeniach klasowych.

12. Przed zakonczeniem potrocza i roku szkolnego wychowawca jest zobowigzany sprawdzic
kompletnos¢ danych ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku arkuszy
ocen i $wiadectw. Arkusz nalezy wydrukowa¢ w ciggu 3 dni po klasyfikacji rocznej.

13. Eksportu danych do arkuszy ocen i Swiadectw oraz wydruku Swiadectw dokonuje wychowawca
klasy. W celu sprawdzenia poprawno$ci wydruku wychowawca ma obowiazek przekazania
Swiadectw i arkuszy innemu nauczycielowi w celu weryfikacji.

14. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca przekazuje i wyjasnia zasady dziatania e-
dziennika, a takze informuje, Ze w razie probleméw z dzialaniem konta nalezy zglosi¢ sie do
administratora .

15. Jezeli rodzic/opiekun prawny nie byt obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca klasy nie
maja obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreSlonym w szkole systemem e-
dziennika.

16. Jesli rodzic/opiekun prawny nie ma mozliwosci korzystania z e-dziennika, zglasza ten fakt
wychowawcy na pierwszym zebraniu wychowawcy z rodzicami we wrzesniu. Wowczas informacja
o przewidywanej konicowej ocenie niedostatecznej z przedmiotu lub nagannej z zachowania jest
przesytana rodzicowi/opiekunowi prawnemu w formie listownej.

ROZDZIAL 7
DYREKTOR

1. Za kontrolowanie poprawno$ci uzupehianie dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor
szkoty.

2. Do 20 wrze$nia dyrektor szkoly sprawdza wypekienie przez wychowawcow klas wszystkich



danych uczniéw potrzebnych do prawidlowego dzialania dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor szkoty jest zobowigzany:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

4.

kontrolowa¢  systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji oraz tematéw
przeprowadzonych zajeC przez nauczycieli;

systematycznie odpowiadac¢ na wiadomosci;
wpisywac informacje z przeprowadzonych obserwacji do dziennika;
kontrolowa¢ poprawnos¢ i systematyczno$¢ dokonywanych przez nauczycieli wpiséw;

generowa¢ odpowiednie statystyki, a nastepnie ich wyniki i analize przedstawiac
na radach pedagogicznych;

dochowywac tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
system informatyczny na utrate bezpieczenstwa;

dbac¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, m.in. poprzez zakup licencji
programow antywirusowych, materiatow i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych,
szkolen, itp.

Dyrektor zapewnia przeprowadzenie szkolen z zasad dzialania e-dziennika oraz zasad

bezpieczenstwa nowym uzytkownikom na zasadach opisanych w niniejszym regulaminie.

ROZDZIAL 8
ADMINISTRATOR

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiada szkolny
administrator dziennika elektronicznego.

2. Funkcje administratora pelni wyznaczony przez dyrektora oraz przeszkolony w tym zakresie
nauczyciel.

3. Do obowigzkow szkolnego administratora dziennika naleza:

a)
b)

)

d)

f)

zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami funkcjonowania systemu;

tworzenie kont nowym uzytkownikom oraz przekazywanie ich odbywa sie za
posrednictwem wychowawcow klas;

rozwigzywanie biezacych probleméw z dostepem do kont m.in. generowanie nowego hasta
w przypadku jego utraty;

tworzenie na podstawie udostepnionych przez dyrektora danych list uczniéw

w poszczegOlnych klasach, list nauczycieli, przedmiotow, planow lekcji itp.

przy udziale pracownikéw firmy nadzorujacej dziatanie e-dziennika, gdy system tego
wymaga ;

na polecenie dyrektora usuwanie uczniow (do 15 wrzesnia), skreslanie uczniow z listy (po
15 wrzes$nia) oraz dodawanie uczniéw, przenoszenie ich miedzy klasami/grupami, itp.

usuwanie blednie wprowadzonych przez nauczycieli danych, jesli modut dostepu
na koncie nauczyciela nie pozwalana samodzielng zmiane;



g) generowanie kartoteki ucznia, ktéry zmienit szkote, celem przekazania nowej szkole
informacji o ocenach i frekwencji ucznia;

h) biezace wprowadzanie do systemu danych dotyczacych nowych typow obecnosci, rodzajow
ocen itp.

i) kontakt telefoniczny/mailowy z firma nadzorujaca dzialanie e-dziennika celem zglaszania
nieprawidtowosci oraz wnioskdw o nowe funkcjonalnosci;

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

k) wprowadzanie ustawien ogélnych i pomoc wychowawcom przy wydrukach arkuszy ocen
i Swiadectw;

1) sporzadzanie wydrukéw danych statystycznych na koniec poétrocza i roku szkolnego;
m) archiwizacja prowadzonej w formie elektronicznej dokumentacji na koniec roku szkolnego;

n) sprawdzanie przychodzacych wiadomosci co najmniej raz w dniu pracy oraz systematyczne
odpowiadanie na nie;

o) zglaszanie szkolnemu administratorowi sieci komputerowych faktu zaistnienia probleméw
technicznych ze sprzetem/internetem;

p) podejmowanie innych czynnosci zwigzanych z aktualizacjami dokonywanymi
przez firme zewnetrzng zajmujacq 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 udostepnia¢ nikomu, poza
szkolnym administratorem sieci komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci
komputerowej, mogacych przyczyni¢ sie do obniZenia poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 9
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji powstale na podstawie danych
z e-dziennika maja by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez
wedlug zasad okreslonych w dokumentacji dotyczacej ochrony danych obowiazujacej w szkole.

2. Jezeli nie jest mozliwa jednoznaczna identyfikacja osoby proszacej o udostepnienie danych (np.
rozmowa telefoniczna) pracownikom szkoly nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji
dotyczacych hasel oraz danych poufnych

3. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sa poufne.

4. Szkoly mogq udostepnia¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw/prawnych opiekunéw odpowiednim
organom na zasadzie oddzielnych przepisow i aktéw prawnych obowigzujacych w szkole np. innym
szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sadowego.

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



uniemozliwiajacy ich odczytanie.

6. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, itp.) jesli wymaga tego potrzeba, zobowiazujq sie do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o ochronie danych osobowych,
potwierdzajac to wiasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

7. Niezbedna dokumentacja z funkcjonowania e-dziennika, powinna by¢ przechowywana
w szkolnym archiwum.

8. Dokument ten powinien by¢ na biezaco modyfikowany w  zaleznoSci
od wprowadzonych zmian do systemu e-dziennika.

9. Zatwierdzenia zasad funkcjonowania e-dziennika dokonuje dyrektor szkoty.



