REGULAMIN
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
(E-DZIENNIKA)
PUBLICZNEJ SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 2

W RUDNIKU NAD SANEM



PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572,
Z pOzn. zm.)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. 2014, poz.
1182)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i1 placéwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.

2014 poz. 1170)

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

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

funkcjonuje dziennik elektroniczny (e-dziennik).

Oprogramowanie oraz uslugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firm¢ zewnetrzng
VULCAN Sp. z 0. 0. z Wroctawia. Podstawg dzialania dziennika elektronicznego jest umowa
podpisana przez Dyrektora Szkoly i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej
1 obstugujacej system dziennika elektronicznego

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego. Szczegdétowa odpowiedzialno$¢ stron reguluje umowa zawarta
migdzy szkolg a firma nadzorujacg prace e-dziennika oraz przepisy obowigzujacego w Polsce
prawa.

Administratorem danych osobowych jest Publiczna Szkota Podstawowa nr 2 w Rudniku nad
Sanem. Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania dodatkowej zgody na
przetwarzanie danych osobowych zwigzanych z dziataniem dziennika elektronicznego.
Funkcjonowanie dziennika elektronicznego zapewnia realizacj¢ obowigzkéw wynikajacych
z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej 29 sierpnia 2014 roku w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i1 placéwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dzialalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji
(Dz.U.2014.1170) i na tej podstawie frekwencja, tematy zaje¢, oceny biezace, Srodroczne

1 roczne wpisywane sg w dzienniku elektronicznym.
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W dzienniku elektronicznym umieszcza si¢ w szczegdlnosci: oceny biezace, oceny
$rédroczne 1 roczne, frekwencje, tematy zaje¢ i terminy sprawdziandéw, uwagi uczniow,
zastgpstwa, wybrane zadania domowe.

Uzytkownicy e-dziennika: upowaznieni pracownicy szkoly, rodzice/prawni opiekunowie,
uczniowie zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym regulaminie.
Wszystkie moduty skladajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniaja realizacje zapisoéw,
ktore zamieszczone sg w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym, zapewnia si¢ mozliwos¢
zapoznania si¢ z procedurg uzyskania dostepu do e —dziennika, ze sposobem jego dziatania
1 funkcjonowania.

Dostep do dziennika elektronicznego jest bezptatny dla wszystkich uzytkownikow.

Regulamin dzialania e-dziennika umieszczony jest na stronie szkoty

ROZDZIAL 2
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. Uzytkownik dziennika elektronicznego posiada wtasne konto, za ktore osobiscie odpowiada.

W ramach uzytkownikoéw wyrdznia si¢ konta:

rodzica/opiekuna prawnego,

nauczyciela,

dyrektora,

pedagoga,

sekretarza szkoty,

administratora,

goscia.

Uzytkownik w systemie dziennika elektronicznego jest identyfikowany poprzez login i hasto.
Loginem do konta jest adres e-mail danego uzytkownika wprowadzony do odpowiedniej
kartoteki przez szkolnego administratora dziennika lub wychowawce klasy.

Hasto na kontach uzytkownikoéw musi by¢ okresowo zmieniane (co 30 dni).

Uzytkownik jest zobowigzany dba¢ o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem
1 hastem do systemu. Nie nalezy udostepnia¢ swojego loginu i hasta innym uzytkownikom.
Pracownicy szkoty, wlacznie ze szkolnym administratorem dziennika nie maja wgladu do

haset poszczegdlnych uzytkownikéw systemu.



Upowaznieni pracownicy organu prowadzacego szkole oraz organu nadzoru pedagogicznego
w ramach swoich kompetencji moga przeglada¢ elektronicznie zapisy dziennika
elektronicznego w gabinecie dyrektora szkoty na jego koncie wylacznie w jego obecnosci W
razie konieczno$ci mogg uzyska¢ prawo dostepu do dziennika elektronicznego za pomoca
konta gos$¢.

Szczegdtowe zasady obowigzujace uzytkownikdw poszczegdlnych kont opisane zostaty
w niniejszym dokumencie w odpowiadajacych im rozdziatach.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowaé si¢ do zasad bezpieczenstwa opisanych w tym
dokumencie, ktore sg przedstawiane: nauczycielom — na radzie pedagogicznej, rodzicom —

na pierwszej wywiadowce.

ROZDZIAL 3
ZASADY BEZPIECZENSTWA

. Uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowigzani sg stosowaé si¢ do opisanych

w regulaminie zasad bezpieczenstwa.

Przystepujac do logowania uzytkownik powinien:

korzysta¢ wytacznie z zaufanego sprzetu umozliwiajacego dostep do Internetu,

aktualizowa¢ przegladarke internetowg i dbac o jej prawidlowe ustawienia,

mie¢ zainstalowany program antywirusowy,

upewni¢ si¢, czy w obrebie okna przegladarki internetowej znajduje si¢ symbol ktodki,
oznaczajacy, ze polaczenie jest szyfrowane specjalnym protokotem SSL, pozwalajagcym na
bezpieczng komunikacije,

nie zapisywa¢ w oknie przegladarki ani plikach komputerowych hasta dostgpu do
e-dziennika,

nie pozostawia¢ bez nadzoru aktywnego konta - kazdorazowo wylogowywac¢ si¢ z systemu
przed opuszczeniem stanowiska komputerowego lub zakonczeniem pracy z systemem
e-dziennika.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo ono odczytane przez osobeg
nieuprawniong lub zauwazenia nieprawidtowosci w dostgpie do swojego konta, uzytkownik
powinien niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie administratora e-dziennika lub

wychowawcg, ktory nastepnie zawiadamia administratora.



ROZDZIAL 4
OBIEG INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i1 wymiany informacji shluzy przede
wszystkim modut wiadomosci.

. Nalezy go wykorzystywa¢, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci
lub oczekujemy odpowiedzi na zadane pytanie.

. Rownoczesnie w szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji
z rodzicami (zebrania klasowe, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami).

. Modul wiadomosci nie moze zastapi¢ oficjalnych podan/wnioskéw papierowych, ktore
reguluja przepisy odnosnie dokumentacji szkolne;.

. Modut wiadomosci moze stuzy¢ rodzicom doraznie do usprawiedliwienia nieobecnosci
ucznia w szkole. Jednak nadal obowigzuje przedlozenie w formie papierowej
usprawiedliwienia u wychowawcy klasy w terminie ustalonym w statucie szkoty.

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module wiadomosci, jest rOwnoznaczne z
przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu 1 uwazane jest za skuteczne dostarczenie jej do
rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

. Pracownikom szkoly nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika

elektronicznego (danych osobowych uczniéw i ich rodzin).

ROZDZIAL 5
UPRAWNIENIA RODZICA/OPIEKUNA PRAWNEGO

. Kazdy rodzic/opiekun prawny na pierwszym wrzesniowym zebraniu w klasie pierwszej
otrzymuje adres dziennika elektronicznego oraz procedur¢ pierwszego logowania.

Kazdy rodzic samodzielnie dokonuje pierwszego logowania wg loginu i hasta do konta, za
ktére jest osobiscie odpowiedzialny.

. Kazdy rodzic jest zapoznawany z zasadami dziatania dziennika -elektronicznego
funkcjonujacego w szkole oraz zasadami bezpieczenstwa.

. W przypadku utraty hasta lub zablokowania dostepu do konta rodzic/opiekun prawny
powinien skontaktowa¢ si¢ ze szkolnym administratorem e-dziennika lub wychowawcag

ucznia.



. Rodzic/opiekun prawny moze z dowolnego komputera przegladac¢ oceny i1 frekwencj¢ ucznia,

sprawdza¢ plan lekcji oraz =zaplanowane sprawdziany, a takze kontaktowaé si¢
z nauczycielami, pedagogiem, dyrektorem i administratorem.

Rodzic za pomocg e-dziennika lub w formie papierowej usprawiedliwia nieobecnosci dziecka
w terminie do 1 tygodnia od powrotu do szkoty.

Rodzic / prawny opiekun posiada uprawnienia do:

dostepu do modutu Uczen,

przegladania ocen i uwag o zachowaniu swojego dziecka,

przegladania frekwencji swojego dziecka,

informacji o planowanych sprawdzianach,

dostepu do wiadomosci systemowych,

dostepu do modutu wysytania i odbierania wiadomosci.

ROZDZIAL 6
UPRAWNIENIA NAUCZYCIELA

. Kazdy nauczyciel pracujagcy w szkole posiada konto, do ktorego przy podjeciu pracy

dokonuje pierwszego logowania.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwiaé
korzystania z niego osobom trzecim. Musi regularnie zmienia¢ hasto (co 30 dni) .

Nauczyciel ma uprawnienia do:

dostepu do modutu Dziennik,

zarzadzania ocenami z prowadzonych lekcji,

zarzadzania frekwencja z prowadzonych lekcji,

dostepu do wiadomosci systemowych,

wgladu w statystyki swoich uczniow,

dostepu udo wydrukéw zwigzanych ze swojg praca,

dostepu do modutu wysytania i odbierania wiadomosci,

Na kazdej prowadzonej przez siebie lekcji nauczyciel uzupeilnia temat oraz obecnosci
ucznidOw na zajeciach, a w razie braku takiej mozliwosci, sporzadza notatki 1 uzupehia zapis,
kiedy tylko jest to mozliwe.

Kazdy nauczyciel jest zobowigzany do systematycznego wpisywania do dziennika
elektronicznego:

ocen biezacych ze swojego przedmiotu w klasach, w ktorych prowadzi zajecia,
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przewidywanych ocen $rodrocznych i rocznych,

ocen $rodrocznych i1 rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajgcia, wedlug zasad
okreslonych w wewnatrzszkolnym systemie oceniania,

termindéw sprawdzianéw w kalendarzu klasy zgodnie z WSO,

pochwat 1 uwag dla uczniow — stosownie do zaistniatych sytuacji.

Przy poprawie sprawdzianu nauczyciel wpisuje drugg oceng.

Wszystkie oceny biezace z przedmiotéw, za wyjatkiem wychowania fizycznego, nauczyciel
wpisuje z wagg 1.

Z diagnozy nauczyciel wpisuje oceny z waga 0.

Z wychowania fizycznego nauczyciel wpisuje oceny za systematyczno$¢, aktywno$¢ z waga

2, za testy sprawnosciowe z wagg 1.

. Nauczyciel wpisuje oceny nastgpujgcymi kolorami:

czerwonym -sprawdziany,
fioletowym -diagnozg,
zielonym - oceny proponowane,

czarnym - kartkdwki, odpowiedzi ustne, zadania domowe.

. Wobec nauczyciela, ktory nie bedzie wywigzywat si¢ z obowigzku systematycznego

uzupelniania dziennika, moga zosta¢ wyciagni¢te konsekwencje dyscyplinarne.

. Nauczyciel uzupelniajac obecnosci w trakcie lekcji, uczniom nieobecnym oznacza:

Zwolniony — jesli uczen nie ucze¢szcza na zajecia religii/etyki, wychowania fizycznego.
Nieobecny z przyczyn szkolnych- jesli uczen jest na konkursie, wolontariacie, na wycieczce
szkolnej, zawodach sportowych pod opieka innego nauczyciela/trenera.

Nieobecny— uczniowi nieobecnemu na lekcjach w szkole.

Spdznienie -uczniowi, ktdry przyszedt do 5 minut po rozpoczeciu lekcji.

. Uczniowi, ktory spo6znit si¢ na lekcje, nauczyciel poprawia nieobecno$¢ — jesli zostata juz

wpisana — na spoznienie.

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

Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera lub

ekranie nie byty widoczne dla oséb trzecich.



ROZDZIAL 7
UPRAWNIENIA WYCHOWAWCY

. Kazdego wychowawce klasy obowiazuja przepisy rozdziatu 6 Uprawnienia nauczyciela.

Kazdy wychowawca klasy jest zobowigzany do prowadzenia dziennika elektronicznego
swojej klasy.
Wychowawca ma obowigzek:
uzupetni¢ dane osobowe ucznidw i ich rodzicow/opiekundow prawnych — dane potrzebne do
wydruku arkuszy i §wiadectw oraz kontaktu z rodzicami/opiekunami prawnymi,
uzupehi¢ dane dodatkowe tj. dyzurnych klasowych, sktad Samorzadu Klasowego i Rady
Rodzicow, informacje o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z Zycia klasy oraz
odnotowywac¢ kontakty wychowawcy z rodzicami.
Wychowawca klasy ma uprawnienia:
dostepu do modutu Dziennik,
zarzadzania ocenami z prowadzonych lekcji,
zarzadzania frekwencja z prowadzonych przedmiotoéw,
zarzadzania frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca,
edycji danych uczniéw w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawca,
wgladu w statystyki wszystkich uczniow,
przegladania ocen wszystkich uczniow,
przegladania frekwencji wszystkich uczniow,
dostepu do wiadomosci systemowych,
dostepu do wydrukow,

dostepu do modutu wysytania i odbierania wiadomosci.

. Wychowawca uzupetnia dane uczniow swojej klasy do dnia 15 wrzesnia lub w ciggu 3 dni,

jesli w danych osobowych nastgpita zmiana w terminie pozniejszym.

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

Jesli po 15 wrzes$nia klase opuscit uczen, wychowawca zglasza ten fakt administratorowi,
ktory naniesie odpowiednie zmiany.

Wychowawca zgodnie z WSO wystawia biezace, $rodroczne i koncowe oceny z zachowania.
Wychowawca klasy przeglada frekwencje¢ klasy za ubiegly tydzien i co najmniej raz

w tygodniu dokonuje odpowiednich zmian np. usprawiedliwienia, itp. Jesli zostanie btednie
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zaznaczona nieobecno$¢ ucznia, to wychowawca klasy jest zobowigzany poprawic¢ zapis
1 poinformowac¢ o tym fakcie nauczyciela, ktory blednego wpisu dokonat.

Wychowawca nie moze wpisywac¢ usprawiedliwien i obecnos$ci z wyprzedzeniem — na
zajeciach, ktore jeszcze si¢ nie odbyty.

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

Wychowawca systematycznie dodaje i uzupeinia informacje o zebraniach/wywiadoéwkach
oraz innych wydarzeniach klasowych.

Przed zakonczeniem semestru i roku szkolnego wychowawca jest zobowigzany sprawdzic¢
kompletno$¢ danych ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
arkuszy ocen i1 §wiadectw. Arkusz nalezy wydrukowaé w ciggu 3 dni po klasyfikacji roczne;j.
Uzupehienia danych do arkuszy ocen i $§wiadectw oraz wydruku $wiadectw dokonuje
wychowawca klasy. W celu sprawdzenia poprawnosci wydruku wychowawca ma obowigzek
przekazania $wiadectw i arkuszy innemu nauczycielowi w celu weryfikacji (tzw. collowanie).
Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca przekazuje lub przypomina rodzicom
instrukcje logowania si¢ 1 zaktadania kont oraz wyjasnia zasady dziatania e-dziennika, a takze
informuje, ze w razie problemow z dziataniem konta nalezy zglosi¢ si¢ do administratora . 15.
Jezeli rodzic/opiekun prawny nie byt obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca klasy
nie maja obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okres§lonym w szkole
systemem e-dziennika.

Jesli rodzic/opiekun prawny nie ma mozliwosci korzystania z e-dziennika, zgtasza ten fakt
wychowawcy na pierwszym zebraniu we wrzesniu. Informacja o przewidywanej §rodrocznej
lub rocznej ocenie niedostatecznej z przedmiotu lub nagannej z zachowania jest wowczas

przesytana rodzicowi/opiekunowi prawnemu w formie listowne;.

ROZDZIAL 8
UPRAWNIENIA DYREKTORA

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor
szkoty.

Do 20 wrze$nia dyrektor szkoty sprawdza uzupeknienie przez wychowawcow klas wszystkich
danych ucznidéw potrzebnych do prawidtowego dzialania dziennika elektronicznego.

Dyrektor szkoty ma uprawnienia do:

dostepu do modutu Dziennik, Zastgpstwa i Sekretariat,
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przegladania ocen wszystkich uczniow,

przegladania frekwencji wszystkich uczniow,

kontroli realizacji rozktadu materiatu,

dostepu do wiadomosci systemowych,

dostepu do wydrukow,

planowania zastepstw,

dostepu do modutu wysytania i odbierania wiadomosci.

Dyrektor szkoty jest zobowigzany:

kontrolowac systematyczno$¢ wpisywania ocen i1 frekwencji oraz tematow przeprowadzonych
zaj¢¢ przez nauczycieli,

systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci,

wpisywac informacje z przeprowadzonych obserwacji 1 hospitacji do dziennika,

kontrolowac¢ poprawnos¢ i1 systematycznos¢ dokonywanych przez nauczycieli wpisow,
generowa¢ odpowiednie statystyki, a nastgpnie ich wyniki i1 analiz¢ przedstawia¢ na radach
pedagogicznych,

dochowywa¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazic¢
system informatyczny na utrate¢ bezpieczenstwa.

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

bezpieczenstwa nowym uzytkownikom na zasadach opisanych w niniejszym regulaminie.

ROZDZIAL 9
UPRAWNIENIA SEKRETARZA SZKOLY

Sekretarz szkoty ma dostep do modutu Sekretariat.
Ma uprawnienia do:
gromadzenia danych ucznidw, niezbednych do odwzorowania podstawowej dokumentacji
przebiegu nauczania: ksiegi ucznioéw, ksiegi ewidencji dzieci i innych dokumentow,
dostepu do wydrukow,

dostgpu do modutu wysytania i odbierania wiadomosci.
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ROZDZIAL 10
UPRAWNIENIA ADMINISTRATORA

. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiada szkolny

administrator dziennika elektronicznego.

Funkcje administratora petni wyznaczony przez dyrektora.

Szkolny administrator dziennika ma uprawnienia do:

dostepu do modutu Administrowanie,

zarzadzania wszystkimi danymi szkoty,

dostepu do wiadomosci systemowych,

dostepu do wydrukow,

zarzadzania planem lekcji szkotly, planowania zastepstw,

Do obowigzkéw szkolnego administratora dziennika nalezg:

zapoznanie nauczycieli z przepisami i zasadami funkcjonowania e-dziennika,

biezace wprowadzanie do systemu danych dotyczacych nowych typoéw obecnosci, rodzajow
ocen itp.

kontakt telefoniczny/mailowy z firma nadzorujacg dziatanie e-dziennika celem zglaszania
nieprawidlowosci oraz wnioskéw o nowe funkcjonalnosci,

pomoc wychowawcom przy wydrukach arkuszy ocen i §wiadectw,

archiwizacja prowadzonego w formie elektronicznej e-dziennika na koniec roku szkolnego.

ROZDZIAL 11
UPRAWNIENIA INNYCH UZYTKOWNIKOW

. Pedagog ma uprawnienia do:

dostepu w trybie odczytu do modutu Dziennik,

dostepu do modutu wysytania i odbierania wiadomosci,

Konto Go$¢ nadawane jest uprawnionym pracownikom organu prowadzgcego 1 organu
nadzoru pedagogicznego,

Gos$¢ ma - dostep w trybie odczytu do modutu Dziennik w czeséci Dziennik oddziatu.
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ROZDZIAL 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Wszystkie tworzone dokumenty i1 no$niki informacji powstale na podstawie danych z
e-dziennika majg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub
kradziez wedlug zasad okres§lonych w dokumentacji dotyczacej ochrony danych
obowigzujacej w szkole.

. Jezeli nie jest mozliwa jednoznaczna identyfikacja osoby proszacej o udostepnienie danych
(np. rozmowa telefoniczna) pracownikom szkoty nie wolno przekazywac¢ zadnych informacji
dotyczacych danych poufnych.

. Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sg poufne.

Szkoly moga udostepnia¢ dane ucznia bez zgody rodzicow/prawnych opiekundow
odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych przepiséw i aktow prawnych obowigzujacych
w szkole np. innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub
nakazu sagdowego.

. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z e-dziennika, ktore
nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie uniemozliwiajacy ich
odczytanie.

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

. Dokument ten powinien by¢ na biezgco modyfikowany w zalezno$ci od wprowadzanych
zmian do systemu e-dziennika.

. Zatwierdzenia zasad funkcjonowania e-dziennika dokonuje dyrektor szkoty.

Regulamin wchodzi w zZycie po uchwaleniu przez Rade Pedagogiczng od dnia 1 pazdziernika

2020 roku.
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