REGULAMIN
FUNKCJONOWANIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
w Zespole Szkot w Bystawiu

PODSTAWA PRAWNA

1.

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o§wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr
256, poz. 2572,z pdzn. zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i
placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej
1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2014 poz. 1170).

3. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (tekst jedn.
Dz.U. 2014, p0z.1182).

4. Statut Zespotu Szkot w Bystawiu

SPIS TRESCI

1. Postanowienia ogdlne

2. Konta uzytkownikow e-dziennika

3. Obieg informacji w dzienniku elektronicznym

4. Korzystanie z e-dziennika przez administratora firmy Vulcan

5. Korzystanie z e-dziennika przez szkolnego administratora

6. Korzystanie z e-dziennika przez dyrektora szkoty

7. Korzystanie z e-dziennika przez wychowawce klasy

8. Korzystanie z e-dziennika przez nauczyciela

9. Korzystanie z e-dziennika przez pracownika sekretariatu

1)

2)

10. Korzystanie z e-dziennika przez rodzica

11. Procedura otrzymania dostepu do e-dziennika
12. Postgpowanie w czasie awarii

13. Postanowienia koncowe

POSTANOWIENIA OGOLNE

W Zespole Szkét w Bystawiu dokumentacje szkolng prowadzi si¢ z
wykorzystaniem dziennika elektronicznego zwanego e-dziennikiem.

Oprogramowanie oraz ustugi z jego obstuga dostarczane sg przez firme
zewnetrzng VULCAN z Wroclawia. Podstawg dziatania dziennika
elektronicznego jest umowa z dnia 5 wrzesnia 2014r. podpisana przez
Dyrektora Szkoty 1 uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej 1
obstugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochrong¢ danych osobowych
umieszczonych na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa,
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odpowiada firma nadzorujgca pracg¢ dziennika -elektronicznego,
pracownicy szkoty, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji i
przegladania danych. Szczegotowsa odpowiedzialnosé obu stron reguluje
zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy prawa obowigzujacego
w Polsce.

Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkot w Bystawiu

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow
wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29
sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawcze; 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentaciji.

W dzienniku elektronicznym umieszcza si¢ w szczegolnoSci: oceny
czastkowe, oceny poélroczne 1 koncoworoczne, frekwencje uczniow,
tematy zaje¢ 1 terminy sprawdzianOw, uwagi ucznidw, zastgpstwa,
wybrane zadania domowe. Beda udostepniane komunikaty pomigdzy
pracownikami szkoty a ich rodzicami/ prawnymi opiekunami.
Uzytkownikami e-dziennika s3  upowaznieni pracownicy  szkoty
I rodzice/prawni opiekunowie*, ktorych obowigzujg zasady zawarte
w ponizszym regulaminie.

Wszystkie modutly sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniajg
realizacj¢ zapisow Wewnatrzszkolnych System Oceniania (WSO).
Dokument ten dostgpny jest na stronie internetowej szkoty.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym, zapewnia
si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania
dziennika elektronicznego.*

Dostep do dziennika elektronicznego jest bezptatny dla wszystkich
uzytkownikow.

KONTA UZYTKOWNIKOW E-DZIENNIKA

Kazdy uprawniony uzytkownik posiada witasne konto w systemie

dziennika elektronicznego, za ktore odpowiada osobiscie 1 jest
identyfikowany poprzez login 1 hasto.

Uzytkownik jest zobowigzany dba¢ o zasady bezpieczenstwa w
postugiwaniu si¢ loginem 1 hastem do systemu. Nie nalezy go udostepniac
innym uzytkownikom systemu.

Pracownicy szkotly, wtacznie ze szkolnym administratorem dziennika, nie
maja wgladu do haset poszczegolnych uzytkownikow systemu.
Upowaznieni pracownicy organu prowadzacego szkote oraz organu
nadzoru pedagogicznego, w ramach swoich kompetencji, moga
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przegladac elektronicznie zapisy dziennika elektronicznego w obecnosci
dyrektora szkoty.

W dzienniku elektronicznym funkcjonuja grupy kont posiadajace
odpowiadajace im uprawnienia.

OBIEG INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poufne.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji
shuza wszystkie moduty, a w szczegdlnosci modut wiadomosci.
Roéwnoczesnie w szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe
formy komunikacji z rodzicami (zebrania klasowe, dni otwarte,
indywidualne spotkania z nauczycielami).

Modut wiadomosci nie zastgpuje oficjalnej drogi korespondencji w
formie papierowej regulowanej przepisami odnosnie dokumentacji
szkolnej.

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. Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w
systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do
rodzica / prawnego opiekuna ucznia.

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

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ ADMINISTRATORA
FIRMY VULCAN

Po stronie firmy Vulcan wyznaczone sg osoby, ktoére odpowiedzialne sg
za kontakt ze szkola. Zakres ich dzialalno$ci okresla umowa zawarta
pomiedzy firmg i1 dyrektorem szkoty.

Zgodnie z umowg pracownicy firmy Vulcan zobowigzani sg do
przestrzegania zapisOw ustawy o ochronie danych osobowych.

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ SZKOLNEGO
ADMINISTRATORA

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole
odpowiedzialny jest dyrektor szkoly, ktory peilni funkcje szkolnego
administratora dziennika elektronicznego lub osoba, ktorej dyrektor
powierzyl petienie tej funkcji.

Do podstawowych obowigzkow szkolnego administratora dziennika
elektronicznego nalezy:
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a. wprowadzanie nowych uzytkownikdéw systemu 1 przeszkolenie ich —
dotyczy pracownikéw szkoty,

b. wprowadzanie podstawowych danych niezbednych do prawidlowego
dzialania systemu,

C. w razie zaistnialych niejasnosci szkolny administrator dziennika
elektronicznego ma obowigzek komunikowania si¢ z nauczycielami lub z
przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu
jak najszybszego wyjasnienia sprawy i poprawy dziatania e-dziennika,

W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego zapisuje na
informatycznym no$niku dane, sprawdza integralnosci danych
stanowigcych dziennik elektroniczny, dba o prawidtowe skladowanie
danych 1 mozliwos¢ odczytania danych stanowigcych dziennik
elektroniczny w okresie przewidzianym dla przechowywania dziennikoéw.
Szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie
udostgpnia¢ nikomu, zadnych danych konfiguracyjnych, mogacych
przyczynic si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

Zgloszony przypadek naruszenia bezpieczenstwa zgtasza firmie Vulcan,
w celu podjecia dalszych dziatan.

KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ DYREKTORA
SZKOLY

Dyrektor 1 wicedyrektor szkoly odpowiadaja za kontrolowanie
poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego.
Dyrektor /wicedyrektor szkoty jest zobowigzany w szczegdlnosci:

a. dochowywa¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie,

mogacych narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate
bezpieczenstwa,

b. dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dzialania dziennika
elektronicznego.

C. prowadzi¢ réznego rodzaju statystyki zwigzane z prawidlowg realizacjg
podstawy programowej przez nauczycieli,

d. kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania tematoéw lekceji, ocen i
frekwencji przez nauczycieli,

7. KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ WYCHOWAWCE
KLASY

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez

dyrektora szkoty wychowawca klasy, zgodnie z rozporzadzeniem w
sprawie sposobu prowadzenia przez szkoty dokumentacji przebiegu
nauczania.



2) W przypadku zmian danych osobowych ucznia, wychowawca klasy ma
obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika
elektronicznego 1 zgtosi¢ niezwtocznie ten fakt w sekretariacie szkoty.

3) Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedhug zasad
okreslonych w Wewnatrzszkolnych Systemach Oceniania.

4)  Oceny biezace, uwagi, zapisy lekcji itp. Wychowawca* zobowigzany jest
uzupehic najpdzniej w drugim dniu pracy.

5)  Na koniec kazdego miesigca wychowawca powinien sprawdzi¢ Wpisy
dotyczace frekwencji 1 tematéw dokonywanych przez uczacych w jego
klasie nauczycieli. W przypadku braku wpiséw powinien powzigé
odpowiednie kroki celem usunigcia brakow.

6) Przed datg zakonczenia poélrocza 1 konca roku szkolnego kazdy
wychowawca jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych
wpisow w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem
danych potrzebnych do podsumowania potrocza oraz do wydruku
Swiadectw.

7)  Wychowawca jest zobowigzany za posrednictwem modulu wiadomosci
do przekazywania informacji rodzicom/prawnym opiekunom o kazdej
stalej zmianie w planach lekcji.

8. KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ NAUCZYCIELA

1)  Nauczyciel zgodnie z Wewnatrzszkolnymi Systemami Oceniania
systematycznie umieszcza w dzienniku elektronicznym: oceny czgstkowe,
przewidywane oceny potroczne 1 koncoworoczne oraz ustalone oceny
potroczne 1 koncoworoczne.

2)  Nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetia¢ frekwencje i tematy
lekcji, oceny biezace, uwagi, zapisy lekcji itp.

3)  Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé informacje o planowanych pracach
klasowych i sprawdzianach zgodnie z zasadami zawartymi w WSO.

4) Nauczyciel przedmiotu dokonuje korekty wpisow dotyczacych frekwencji
lub uzupetia brakujace wpisy.

5)  Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa
umozliwia¢ korzystania z zasoboOw osobom trzecim. Za ujawnienie
poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie
same konsekwencje prawne jak w przypadku przepisow odnosnie
prowadzenia dokumentacji szkolnej.

6)  Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje si¢
do dziennika elektronicznego (w tym réwniez domowego), aby uczen lub
osoba postronna nie miata do niego dostepu (dotyczy hasta dostepu do
dziennika elektronicznego). Hasel nie  mozna nigdzie zapisywac.
W przypadku zauwazenia  naruszenia  bezpieczenstwa nauczyciel
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powinien niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie szkolnego
administratora dziennika elektronicznego lub dyrektora szkoty.

W  przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek
wylogowania si¢ z systemu.

Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze
komputera nie byty widoczne dla oséb trzecich.

. KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ PRACOWNIKA

SEKRETARIATU

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez
dyrektora szkoty osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty.

Modut sekretariat dziata na podstawie rozporzadzenia w sprawie sposobu

prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki
dokumentacji przebiegu nauczania.

Pracownik sekretariatu odpow1ed21alny jest za prawidlowe wprowadzenie
danych osobowych wucznia 1 jego rodzicoOw/prawnych opiekunow
potrzebnych do dziatania modutu dziennik lekcyjny.

Zobowigzany jest do przestrzegania przepisOw zapewniajacych ochrone
danych osobowych 1 dobr osobistych uczniow.

Zaistniala awari¢ lub nieprawidlowe dziatanie 1 funkcjonowanie dziennika
elektronicznego zobowigzany jest przekaza¢ administratorowi dziennika
elektronicznego.
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KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ RODZICA

Kazdy rodzic /prawny opiekun moze mie¢ niezalezne konto W systemie
dziennika elektronicznego, zapewniajace podglad postepdéw edukacyjnych
dziecka oraz dajace mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami
w sposob zapewniajacy ochrone dobr osobistych innych uczniow.

Rodzic /prawny opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto
w dzienniku elektronicznym.

Jesli wystepuja bledy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma
obowigzek powiadomi¢ o tym fakcie wychowawce klasy lub szkolnego
administratora dziennika elektronicznego.

PROCEDURA OTRZYMANIA DOSTEPU DO E-DZIENNIKA

Z procedurg dostepu do dziennika elektronicznego rodzice / prawni
opiekunowie ucznia zostang zapoznani na zebraniu w danym roku
szkolnym, poczawszy od roku szkolnego 2016/2017.

Procedura okreslona jest przez firm¢ Vulcan.
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Instrukcja z procedurg pierwszego logowania zamieszczona jest na stronie
internetowej szkoty

12.  POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

a.

b.

Postepowanie Dyrektora Szkoly w czasie awarii:
dopilnowa¢ jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dzialania
systemu,
zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego
funkcjonowania systemu.
Postgpowanie Nauczyciela w czasie awarii:

w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej, nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych
przez siebie zajeciach sporzadzi¢ notatki (temat lekcji, lista obecnosci) 1
wprowadzi¢ te dane do dziennika elektronicznego tak szybko, jak tylko to
bedzie mozliwe.

wszystkie awarie sprzgtu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych, zglosi¢ osobiScie w dniu =zaistnienia szkolnemu
administratorowi dziennika elektronicznego.

w zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielne;j
proby usunigcia awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii oséb do tego
nie wyznaczonych.

13. POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty 1 nos$niki informacji, powstale na
podstawie danych 2z e-dziennika, s3 przechowywane w sposob
uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez.

Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim
organom na zasadzie oddzielnych przepisow 1 aktow prawnych.

Wszystkie poufne dokumenty 1 materiaty utworzone na podstawie danych
Z e-dziennika, ktére nie beda potrzebne, beda zniszczone w sposdb
jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego z danymi
beda przechowywane w szkolnym archiwum.

Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru zwlaszcza w sytuacji, gdy
nauczyciel jest zalogowany do dziennika elektronicznego.

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke wpisy

w dzienniku elektronicznym wykonuje tylko nauczyciel zatrudniony w
szkole.

Regulamin zostat zatwierdzony na posiedzeniu Rady Pedagogicznej Zespotu
Szkot w Bystawiu w dniu 27 czerwca 2016 r.



