Zasady korzystania z dziennika elektronicznego

w Publicznej Szkole Podstawowej w Drobninie

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182),
Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoly i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i

opiekuriczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. z 2014 r. poz. 1170).

§1

Postanowienia ogélne

Celem regulaminu jest okreSlenie zasad i mozliwosci korzystania z dziennika elektronicznego
przez pracownikéw szkoty, rodzicow/prawnych opiekunéw oraz uczniow w sposéb bezpieczny i
zapewniajacy ochrone danych osobowych.

W  szkole  dziennik  elektroniczny  dziata i  funkcjonuje za  posrednictwem  strony
https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminakrzemieniewo. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane
dostarczane s3a przez firme zewnetrzna, wspotpracujaca ze szkola. Podstawa dziatania dziennika
elektronicznego jest umowa zawarta pomiedzy Publiczng Szkola Podstawowa w Drobninie a firma VULCAN
Sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu.

Za sprawne dziatanie systemu i ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach odpowiada firma
VULCAN sp. z o0.0. nadzorujaca prace dziennika internetowego. Pracownicy szkoly odpowiadaja za edycje
danych, ktére s3 im udostepnione, oraz za ochrone danych osobowych. Szczegélowy zakres
odpowiedzialnosci obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowiazujacego
w Polsce prawa.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowaweczej i opiekunczej
oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U.z.2014 r. poz. 1170).

Administratorem danych osobowych jest Publiczna Szkota Podstawowa w Drobninie.

Wszystkie moduly sktadajagce sie na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje zapiséw, ktoére

zamieszczone sg w Statucie Publicznej Szkoty Podstawowej w Drobninie.

§2

Konta w dzienniku elektronicznym

Kazdy uzytkownik posiada wiasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktdre osobiscie
odpowiada.
Loginem kazdego uzytkownika jest podany przez niego adres e-mail, na ktéry jednorazowo zostaje wystane

zaproszenie pozwalajace na wprowadzenie hasta i zalogowanie do systemu.

Stronalz8



Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego odpowiada za tajno$¢ swojego hasta, ktére musi by¢ okresowo
zmieniane (np. co 30 dni).
Kazdy uzytkownik poprzez login i hasto jest identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego.
W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, Ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe nieuprawniong,
uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta.
W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajgce odpowiadajace im uprawnienia:
1) Szkolny Administrator - dostep do modutu Administrowanie;
2) Dyrektor szkoty - dostep do modutéw Administrowanie, Dziennik oraz Sekretariat;
3) Sekretariat - dostep do modutu Sekretariat;
4) Nauczyciel - dostep do modutu Dziennik w zakresie wynikajgcym z nadanych uprawnien;
5) Wychowawrca klasy - dostep do modutu Dziennik w zakresie wynikajacym z nadanych uprawnien;
6) Pedagog/Psycholog - dostep w trybie odczytu do modutu Sekretariat, dostep do modutu Dziennik
w zakresie wynikajacym z nadanych uprawnien;
7) Rodzic/Prawny opiekun - dostep do informacji identyfikujacych swoje dziecko;
8) Uczen - dostep do identyfikujacych go informacji.
Wszyscy uzytkownicy majg dostep do modutu Wiadomosci, ktéry umozliwia komunikacje
miedzy nauczycielami, uczniami i ich opiekunami.
Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z zaktadkg POMOC dostepna po zalogowaniu sie
na swoje bezptatne konto w dzienniku elektronicznym na stronie

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

§3

Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

Dziennik elektroniczny jest narzedziem codziennej komunikacji catej szkolnej spotecznosci i podstawowa
forma przekazywania rodzicom/prawnym opiekunom i uczniom informacji o wynikach nauczania, frekwencji
oraz zachowaniu.
W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut Wiadomosci lub Uwagi.
Odczytanie przez rodzica/prawnego opiekuna informacji zawartej w module Wiadomosci jest r6wnoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci tre$ci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig
adnotacja systemu. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za rOwnowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) lub ucznia.
Modut Frekwencja stuzy do usprawiedliwiania nieobecno$ci ucznia zgodnie Zasadami usprawiedliwiania
nieobecnosci uczniéw oraz egzekwowania obowiqzku szkolnego w Publicznej Szkole Podstawowej w Drobninie.
Przekazanie informacji poprzez modut Wiadomosci nie moze zastapi¢ oficjalnych podan, zgéd, opinii lub
za$wiadczen w formie papierowej, ktdrych obieg regulowany jest odrebnymi przepisami.
Za pomoca modutu Uwagi przekazuje sie informacje dotyczace zachowania ucznia:

1) wiadomosci odznaczone jako Uwagi, s automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia;

2) odznaczenie przez rodzica przeczytanej Uwagi w dzienniku elektronicznym nie powoduje jej usuniecia

Z systemu.
Nie nalezy usuwaé nieaktywnych ogloszen, kasowac przeczytanych wiadomosci przed ich archiwizacja

przeprowadzang na koniec roku szkolnego.
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8.

W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami lub opiekunami
prawnymi (zebrania z rodzicami, indywidualne konsultacje z nauczycielami, kontakt telefoniczny, strona

internetowa szkoty, itd.).

§4

Szkolny administrator dziennika elektronicznego

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest szkolny administrator
dziennika elektronicznego wyznaczony przez dyrektora szkoty.
Szkolny administrator dziennika elektronicznego:
1) zarzadza wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty, plan lekcji;
2) odpowiada za poprawno$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziaty zaje¢, nazewnictwo
przedmiotéw i wiele innych elementéw, ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora;
3) rejestruje przypadki niepoprawnego dziatania Oprogramowania;
4) niezwtocznie informuje VULCAN Sp. z o. o i dyrektora szkoly o wszystkich okoliczno$ciach majacych
wplyw na bezpieczenstwo przetwarzanych danych (w szczegdlnosci o przypadkach utraty haset dostepu
do Oprogramowania lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe nieuprawniona,

zidentyfikowanych prébach nieautoryzowanego dostepu).

§5
Dyrektor szkoty

Jest zobowigzany:
1) dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, poprzez np. zakup sprzetu,
materiatéw, systematyczne szkolenia itp.;
2) kontrolowa¢ poprawnosé¢, systematycznos¢, rzetelno$¢ dokonywanych wpiséw przez nauczycieli;
3) systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniow;
4) generowac odpowiednie statystyki, a nastepnie ich wynik i analize przedstawia¢ na posiedzeniach
rad pedagogicznych.
Posiada uprawnienia takie jak pozostali nauczyciele oraz dodatkowo administracyjne, w szczegdlnosci:
1) edytuje dane wszystkich uczniéw, przeglada oceny i frekwencje;
2) ma wglad w statystyki wszystkich uczniéw i statystyki logowan;
3) ma dostep do:
=  wydrukdéw i raportéw,
=  wiadomosci systemowych,
. konfiguracji kont,

=  danych znajdujacych sie w panelu dyrektorskim.

§6

Nauczyciel

Jest odpowiedzialny za terminowe i poprawne wpisywanie do dziennika elektronicznego informacji

dotyczacych:
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1) tematu lekcji (w trakcie zaje¢, a w szczeg6lnych przypadkach po zakonczeniu lekcji, w jak
najkrétszym terminie);

2) frekwencji na lekcjach przez siebie prowadzonych (na poczatku zaje¢);

3) ocen czastkowych (na biezaco)

a) najpdzniej dwa dni przed zaplanowanym zebraniem z rodzicami nauczyciel ma obowigzek
uzupetnienia wszystkich ocen czastkowych;

4) przewidywanych ocen $rédrocznych i rocznych;

5) ostatecznych ocen $réddrocznych i rocznych;

6) uwag dotyczacych zachowania uczniéw (na biezgco);

7) terminéw zaplanowanych prac klasowych i sprawdzianéow;

8) zadan domowych (w zaleznosci od wtasnych ustalen zawartych w wymaganiach edukacyjnych
przedstawionych uczniom na poczatku roku szkolnego).

2. Ma obowiazek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie Wiadomosci oraz systematyczne
udziela¢ na nie odpowiedzi.
3. Na koniec kazdego tygodnia ma obowiazek:

1) sprawdzi¢ i uzupetni¢ wszystkie braki;

2) sprawdzi¢ poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu i niezwlocznie dokonac korekty
ewentualnych btednych wpisow.

4. Wpybrane zasady wpisywania do dziennika elektronicznego informacji dotyczacych tematu lekcji i frekwencji:

1) jezeli nauczyciel prowadzi zajecia za nieobecna osobe, dokonuje wpiséw wedtug zasad okreslonych
w systemie dziennika elektronicznego;

2) jezeli, zamiast planowej lekcji, klasa/grupa uczestniczy w wyjsciu do kina, teatru, muzeum itp. albo
bierze udziatl w innych zajeciach organizowanych przez szkote, nauczyciel ma obowigzek odnotowaé
frekwencje, wedtug takich samych zasad, jakie okres§lone s3 dla prowadzenia zajeé, a w temacie
wpisaé zaistnialg sytuacje.

5. Jest odpowiedzialny za swoje konto i nikomu go nie udostepnia:

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

2) kazdorazowo po zakonczeniu pracy (takze w sytuacji alarmu ewakuacyjnego) ma obowigzek
wylogowac sie z dziennika elektronicznego;

3) w razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa, niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie szkolnego

administratora dziennika elektronicznego.

§7

Wychowawca Kklasy

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty wychowawca, ktéry jest
odpowiedzialny za terminowe i poprawne wprowadzenie danych dotyczacych:

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

2) kartoteki ucznia, m.in.: dane osobowe i adresowe ucznia i jego rodzicéw/prawnych opiekunéw,

telefony, e-maile itd. (do 20 wrze$nia nowego roku szkolnego).
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6.

Na poczatkowych zajeciach z wychowawca wychowawca wyjasnia uczniom zasady funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami w klasie pierwszej wychowawca przekazuje podstawowe informacje
o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego oraz wskazuje, gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego
obstudze.

Wychowawca w dzienniku elektronicznym klasy:

1) przeglada frekwencje za poprzedni tydzien i dokonuje odpowiednich zmian, w szczegélnosci
usprawiedliwien, weryfikuje zwolnienia uczniéw z poszczego6lnych lekcji;

2) nakoniec kazdego tygodnia uzupeinia braki i poprawia btedne wpisy;

3) wpisuje przewidywane roczne oceny zachowania;

4) wpisuje ostateczne Srddroczne i roczne oceny zachowania;

5) przed zakonczeniem rocznych zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych sprawdza poprawnosc¢
wszystkich wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegélnym uwzglednieniem danych
potrzebnych do wydruku arkuszy ocen i Swiadectw;

6) dokonuje wydruku arkuszy ocen i $wiadectw.

W przypadku przej$cia ucznia do innej klasy, wychowawca wykresla ucznia z listy i zglasza ten fakt
w Sekretariacie. Na podstawie tej informacji Sekretariat przepisuje ucznia do innej klasy. Nowy wychowawca
dopisuje ucznia do swojej klasy.

1) w przypadku przej$cia ucznia do innej szkoty, wszystkie czynnosci z tym zwigzane wykonuje

Sekretariat w porozumieniu z wychowaweca.

§8
Pedagog

Pedagog ma mozliwo$¢ przegladania danych osobowych, frekwencji oraz ocen uczniéw na potrzeby swojej
pracy.
Pedagog w zakresie swoich uprawnienn ma mozliwos¢:
1) wprowadzania danych wrazliwych;
2) wpisywania uwag;
3) rejestrowania przeprowadzanych zajec.
Pedagog jest odpowiedzialny za swoje konto i nikomu go nie udostepnia:
1) dba, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne dla oséb trzecich;
2) kazdorazowo po zakonczeniu pracy (takze w sytuacji alarmu ewakuacyjnego) ma obowigzek
wylogowac sie z dziennika elektronicznego;
3) w razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa, niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie szkolnego

administratora dziennika elektronicznego.

§9
Sekretariat
Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialne sg wyznaczone przez Dyrektora Szkotly osoby, ktére pracuja

w sekretariacie szkoty.

Strona5z8



2. Sekretariat wprowadza do systemu i gromadzi dane uczniéw niezbedne do odwzorowania podstawowej
dokumentacji przebiegu nauczania.
3. Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sa zobowigzane do przestrzegania przepiséw zapewniajacych

ochrone danych osobowych i débr osobistych ucznidéw i rodzicéw/prawnych opiekunéw.

§10

Rodzic/prawny opiekun

1. Rodzic/prawny opiekun ma swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajace
podglad postepéw edukacyjnych swojego dziecka oraz dajace mozliwos¢ komunikowania sie z nauczycielami
w spos6b zapewniajgcy ochrone ddbr osobistych innych uczniéw:
1) dostep do konta rodzica jest bezptatny;
2) warunkiem koniecznym do udostepnienia dziennika elektronicznemu jest pisemne potwierdzenie
zapoznania sie z Regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego w Publicznej Szkole
Podstawowej w Drobninie oraz podpisanie deklaracji korzystania z dziennika elektronicznego;
1) istnieje mozliwo$¢ niezaleznego dostepu do systemu dla obojga rodzicéw/prawnych opiekundw,
pod warunkiem podania odrebnego adresu poczty internetowej;
2) rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma obowigzek
nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.
2. Kazdy rodzic zobowiazany jest do:
1) zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego wprowadzonego w szkole;
2) biezacego przegladania ocen i frekwencji;
3) zapoznawania sie z uwagami dotyczacymi zachowania;
4) systematycznego zapoznawania sie z informacjami w module Wiadomosci.
3. Rodzic/prawny opiekun, korzystajac z zaktadki organizacja zaje¢, ma mozliwo$¢:
1) sprawdzenia danych kontaktowych do szkoty oraz nazwisk Dyrektora Szkoty i nauczycieli uczacych jego
dziecko;
2) przegladania planu zajec i opiséw zrealizowanych lekcji;
3) zapoznawania sie z terminami sprawdzian6éw oraz informacjg o zadaniach domowych.
4. Rodzic/prawny opiekun, korzystajac z modutu Frekwencja, ma mozliwo$¢ usprawiedliwiania nieobecnosci uczniow
zgodnie z Zasadami usprawiedliwiania nieobecnosci uczniéw oraz egzekwowania obowiqgzku szkolnego w Publicznej
Szkole Podstawowej w Drobninie.
§11

Uczen

1. Uczen ma swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego i w zakresie swoich uprawnien:
1) korzystajac z zaktadki informacja o uczniu, ma mozliwo$¢:
a) przegladania wlasnych ocen,
b) przegladania wlasnej frekwencji,
c¢) zapoznawania sie z uwagami dotyczacymi zachowania.
2) korzystajac z zaktadki organizacja zaje¢, moze:
a) sprawdzac dane kontaktowe do szkoty oraz nazwiska Dyrektora Szkoty i uczacych go nauczycieli,

b) przegladac plan zajec i opisy zrealizowanych lekgji,
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c) zapoznawac sie z terminami sprawdzianéw oraz informacja o zadaniach domowych.
2. Uczen poprzez swoje konto w dzienniku elektronicznym ma mozliwo$¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposéb
zapewniajacy ochrone débr osobistych innych uczniéw.

3. Uczen jest zobowigzany do systematycznego zapoznawania sie z informacjami w module Wiadomosci.

§12

Postepowanie w czasie awarii

1. Kazda osoba korzystajaca z dziennika elektronicznego, ktéra stwierdzi problem z jego funkcjonowaniem,
niezwlocznie zgtasza ten fakt szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego lub dyrektorowi.
W zadnym wypadku nie wolno podejmowac samodzielnej préby usuniecia awarii ani wzywa¢ do naprawienia
0s6b do tego niewyznaczonych.
2. W sytuacjach awaryjnych nauczyciel na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach ma obowiazek
po usunieciu awarii niezwlocznie, jak tylko to bedzie mozliwe, wprowadzi¢ dane do systemu.
3. Obowiazki Dyrektora szkoty w czasie awarii:
1) dopilnowanie jak najszybszego przywrécenia prawidlowego dziatania systemu;
2) zabezpieczenie $srodkéw na wypadek awarii w celu przywrécenia normalnego funkcjonowania
systemu.
4. Obowiazki szkolnego administrator dziennika elektronicznego:
1) bezposredni kontakt z firmg VULCAN i niezwtoczne dokonanie naprawy w celu przywrécenia
prawidlowego dziatania systemu;
2) powiadomienie Dyrektora szkoty oraz nauczycieli o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym
czasie naprawy;
3) jesli usterka trwa dtuzej niz jeden dzien, wywieszenie na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim

odpowiedniej informacji.

§13

Postanowienia koncowe

1. Wszystkie zbiory danych uczniéw i ich rodzin sg poufne i przetwarzane zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2014 r. poz. 1182).

2. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, musza by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy dostep do nich przez osoby
nieupowaznione lub kradziez.

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

4. Mozliwo$¢ edycji danych ucznia maja: szkolny administrator dziennika elektronicznego, Dyrektor szkoty,
wychowawca, nauczyciel, pedagog, psycholog oraz upowazniony przez Dyrektora szkoty pracownik
sekretariatu.

5. Pozostate zasady funkcjonowania i korzystania z dziennika elektronicznego, w ktérym dokumentuje sie
przebieg nauczania w danym roku szkolnym, zawarte sa w Statucie szkoty i innych wewnatrzszkolnych

dokumentach.
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Zasady korzystania z dziennika elektronicznego s3 dostepne w bibliotece szkolnej oraz na stronie
internetowej szkoty.
Zasady korzystania z dziennika elektronicznego Publicznej Szkoty Podstawowej w Drobninie wchodza w Zycie

po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej z dniem okre§lonym w Zarzadzeniu Dyrektora szkoty.
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