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ROZDZIAL |
Podstawa prawna

§1

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz.U.
z2019r., poz. 1781).

Rozporzagdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO).
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (tekst jedn.: Dz.U. z 2024 r., poz. 50).

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (tekst jedn.: Dz.U. z 2024 r.,
poz. 737).

Ustawa z 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jedn.: Dz.U. z 2024 r., poz.
750).

. Statut Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistow Polskich w Gryfinie.

ROZDZIALII
Postanowienia ogélne

§2

Na podstawie umowy z VULCAN Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia, 51-
116 Wroctaw ul. Wotowska 6, (dalej VULCAN) w Szkole Podstawowej nr 3 im.
Noblistow Polskich w Gryfinie zostato wdrozone oprogramowanie Dziennik
Elektroniczny VULCAN. Oprogramowanie to (dalej zwane e-dziennikiem)
zastepuje funkcjonalnie tradycyjne dzienniki papierowe, na co wyrazit zgode organ
prowadzacy.
. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 3 im. Noblistow
Polskich w Gryfinie, 74-101 Gryfino, ul. Jarostawa Iwaszkiewicza nr 70,
reprezentowanym przez Dyrektora Szkoty.
Ilekro¢ w tresci Regulaminu jest mowa o:
1) Szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg nr 3 im. Noblistow
Polskich w Gryfinie;
2) Dyrektorze Szkoty - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej
nr 3 im. Noblistéw Polskich w Gryfinie;
3) Wicedyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Wicedyrektora Szkoty
Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich w Gryfinie;
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4) Administratorze e-dziennika - nalezy przez to rozumie¢ pracownika
administracyjnego wyznaczonego przez Dyrektora Szkoty;

5) Nauczycielu/wychowawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw
pedagogicznych zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 3 im. Noblistéw
Polskich w Gryfinie.

Celem przetwarzania danych osobowych w Szkole Podstawowej nr 3 im.
Noblistéw Polskich w Gryfinie jest realizacja obowigzkéw wynikajgcych z prawa
oswiatowego (art. 6 ust 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b) RODO). Dyrektor Szkoty nie
jest zobligowany do zbierania dodatkowej zgody od rodzicéw/prawnych
opiekundw na przetwarzanie danych osobowych zwigzanych z dziataniem
e-dziennika, wynikajacych z przepiséw prawa.

tacznie z umowg o dostawe ustug zawarto z dostawcg VULCAN umowe
powierzenia przetwarzania danych osobowych regulujgca obowigzki stron
w zakresie odpowiedzialnosci oraz zgodnosci przetwarzania danych
zrozporzadzeniem RODO.

Na wtasciwe funkcjonowanie e-dziennika sktadajg sie nastepujace dziatania:

1) Dostawcy VULCAN -zapewnienie niezawodnosci i dostepnosci danych oraz
tworzenie kopii bezpieczenstwa;

2) Dyrektora Szkoty — sprawowanie nadzoru;

3) Administratora e-dziennika - wyznaczonego przez Dyrektora Szkoty -
pracownika administracyjnego odpowiedzialnego za zarzadzanie systemem;

4) Nauczycieli i wychowawcoéw — przegladanie oraz edycja danych.

Nauczyciele i wychowawcy odbywajg szkolenie z obstugi e-dziennika i s3g
zobowigzani do przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji jego uzytkowania
oraz w niniejszym regulaminie.

Rodzice/opiekunowie prawni na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym,
a uczniowie na godzinach do dyspozycji wychowawcy we wrzes$niu, zostajg
zapoznani z podstawowymi funkcjami e-dziennika oraz zasadami komunikac;ji
pomiedzy Dyrektorem, wychowawcg, nauczycielami a wuczniami i ich
rodzicami/opiekunami prawnymi. Procedura uzyskania dostepu do e-dziennika
opisana jest na stronie internetowej szkoty.

Wdrozenie e-dziennika nie zmienia dotychczasowych form komunikacji
z rodzicami/opiekunami prawnymi, takich jak zebrania czy konsultacje.

Celem Regulaminu jest okreslenie zasad i mozliwosci korzystania z e-dziennika
w sposOb bezpieczny i zapewniajgcy ochrone danych osobowych przez:

1) Pracownikéw Szkoty, tj. nauczycieli oraz wychowawcow, pedagogow
szkolnych, psychologoéw, pracownikow administracyjnych;

2) Rodzicéw/prawnych opiekunéw,

3) Ucznidéw.

.W Szkole Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich w Gryfinie dokumentacje

szkolng prowadzi sie z zastosowaniem e-dziennika, za posrednictwem strony
4
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internetowej: https://uonetplus.vulcan.net.pl/gryfino.

W e-dzienniku umieszcza sie w szczegblnosci: oceny biezgce, oceny pétroczne,
roczne oraz koncowe, frekwencje, plan lekcji, tematy lekcji, terminy
sprawdziandw, uwagi dotyczace ucznidow oraz informacje o zastepstwach.
Ponadto beda udostepniane komunikaty miedzy pracownikami Szkoty
a rodzicami/opiekunami prawnymi oraz uczniami.

Uzytkownicy e-dziennika - upowaznieni pracownicy Szkoty, rodzice/opiekunowie
prawni oraz uczniowie sg zobowigzani do przestrzegania zasad okreslonych
w ponizszym Regulaminie.

.Wszystkie moduty sktadajgce sie na e-dziennik, zapewniajg realizacje zapisow,

ktére zamieszczone sg w Statucie Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich
w Gryfinie, ktdry jest dostepny na stronie szkoty:

http://www.sp3gryfino.pl/.

Dostep do e-dziennika jest bezptatny dla wszystkich uzytkownikdéw logujacych sie
poprzez zaktadke na stronie Szkoty.

ROZDZIAL I
Konta uzytkownikow e-dziennika

§3

Kazdy uprawniony uzytkownik posiada wtasne konto w systemie e-dziennik, za
ktére ponosi odpowiedzialnosé.

Uzytkownik w systemie e-dziennik jest identyfikowany poprzez login i hasto, ktdre
umozliwiajg dostep do zasobow systemu.

Loginem do konta jest adres e-mail danego uzytkownika wprowadzony do
odpowiedniej kartoteki przez administratora e-dziennika, sekretariat Szkoty lub
wychowawce.

Hasto na kontach uzytkownikéw musi byé okresowo zmieniane. Hasto musi sie
sktadaé, z co najmniej 8 znakéw i byé kombinacja liter i cyfr, oraz duzych i matych
znakow. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane hasta.
Uzytkownik jest zobowigzany dbaé o zasady bezpieczerstwa w postugiwaniu sie
loginem i hastem do systemu. Nie nalezy udostepniaé swojego loginu i hasta
innym uzytkownikom systemu.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato ono odczytane przez osobe
nieuprawniong lub  wykradzione, uzytkownik zobowigzany jest do
natychmiastowej zmiany hasta i osobistego poinformowania o tym fakcie
administratora e-dziennika.

Pracownicy Szkoty, wtgcznie z administratorem e-dziennika nie majg wgladu do
haset poszczegélnych uzytkownikéw systemu.

Upowaznieni pracownicy organu prowadzacego Szkote oraz organu nadzoru
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pedagogicznego w ramach swoich kompetenciji moga przegladaé elektronicznie

zapisy e-dziennika w gabinecie Dyrektora Szkoty na jego koncie w jego obecnosci

lub poprosié o odpowiedni wydruk papierowy. W razie koniecznosci moga uzyskaé

prawo dostepu do dziennika elektronicznego za pomoca konta GOSC.

§4

W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce grupy kont posiadajace

odpowiadajgce im uprawnienia:

Grupa kont:

Uprawnienia:

SUPERADMINISTRATOR
(administrator z firmy VULCAN)

uprawnienia wynikajace z umowy

SZKOLNY ADMINISTRATOR
DZIENNIKA

dostep do modutu Administrowanie
zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty:
jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje

wglad w liste kont uzytkownikoéw

dostep do wiadomosci systemowych
dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukéw

dostep do eksportéw

zarzadzanie planem lekcji szkoty,
planowanie zastepstw

nadawanie uprawnieﬁ dla uzytkownikéw
dostep do modutu wysytania i odbierania
wiadomosci

DYREKTOR SZKOtY

dostep do modutu Administrowanie
dostep w trybie odczytu do modutu
Dziennik i Sekretariat

przegladanie ocen wszystkich uczniéw
przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
dostep do wiadomosci systemowych
dostep do wydrukéw

dostep do eksportéw

planowanie zastepstw

dostep do modutu wysytania i odbierania
wiadomosci

POMOC PSYCHOLOGICZNO-
PEDAGOGICZNA

dostep w trybie odczytu do modutu
Dziennik i Sekretariat (tacznie z danymi
wrazliwymi)

dostep do modutu wysytania oraz
odbierania wiadomosci

dostep do modutu zastepstwa
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a) dostep do modutu Dziennik

b) zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

c) zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji

d) zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych
przedmiotéw

e) zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktérej
nauczyciel jest wychowawca

f) edycja danych uczniéw w klasie, w ktérej

WYCHOWAWCA KLASY nauczyciel jest wychowawF:a 5

g) wglad w statystyki wszystkich uczniéw

h) przegladanie ocen wszystkich swoich
uczniow

i) przegladanie frekwencji wszystkich swoich
uczniow

j) dostep do wiadomosci systemowych

k) dostep do wydrukow

) dostep do modutu wysytania oraz
odbierania wiadomosci

a) dostep do modutu Dziennik

b) zarzadzanie ocenamiz prowadzonych lekcji

c) zarzadzanie tematami prowadzonych lekcji

d) zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych
lekcji

NAUCZYCIEL e) dostepdo Yviadomoéci éysternowych. ,

f) wglad w rozne statystyki swoich uczniéw

g) dostep do wydrukéw zwigzanych ze swojg
praca

h) dostep do modutu wysytania i odbierania
wiadomosci

i) dostep do modutu zastepstwa

a) petny dostep do modutu Sekretariat

b) gromadzenie danych uczniéw, niezbednych
do odwzorowania podstawowej
dokumentacji przebiegu nauczania: ksiegi
ucznidw, ksiegi ewidencji dzieci, rejestru
legitymaciji i innych dokumentéw

SEKRETARIAT c) dostarczanie danych uczniéw na potrzeby

egzamindw zewnetrznych

d) dostep do wiadomosci systemowych

e) dostep do wydrukéw

f) dostep do modutu wysytania i odbierania
wiadomosci

g) zarzadzanie listamiklas

RODZIC/PRAWNY OPIEKUN

dostep do modutu Uczeh
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b) przegladanie ocen swojego dziecka

c) przegladanie frekwencji swojego dziecka
d) dostep do wiadomosci systemowych

e) dostep do modutu wysytania i odbierania

wiadomosci
f) dostep do uwagipochwat swojego dziecka

) dostep do modutu Uczen
) przegladanie ocen
. c rzegladanie frekwencji
UCZEN ) przegla : nej
) dostep do wiadomosci systemowych
) dostep do modutu wysytania i odbierania

wiadomosci

a) konto nadawane uprawnionym
pracownikom organu prowadzacego oraz

GOSC organu nadzoru Pedagogicznego

b) dostep wtrybie odczytu do modutu
Dziennik w czesci Dziennik oddziatu.

§5

Przypisanie osoby do danego konta, w szczegdlnosci tych dyrektorskich,
nauczycielskich, sekretariatu oraz administratorskich moga byé zmieniane przez
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego oraz Superadministratora.
Przypisania Rodzicéw do kont sg wykonywane przez wychowawce, sekretariat
Szkoty lub administratora e-dziennika.

ROZDZIAL IV
Obieg informacji w dzienniku elektronicznym

§6

E-dziennik jest narzedziem oficjalnej komunikacji catej spotecznosci Szkoty oraz
podstawowg forma przekazywania rodzicom/prawnym opiekunom oraz uczniom
informacji o wynikach nauczania, frekwencji oraz zachowania uczniéw.

. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg
wszystkie moduty, w szczegdlnosci modut wiadomosci oraz modut uwagi.

Modut wiadomosci stuzy do komunikacji pomiedzy uzytkownikami dziennika
elektronicznego, w szczegdlnosci do przekazywania istotnych informaciji
zwigzanych z procesem nauczania i wychowania. Nalezy korzysta¢ z tego modutu
w sytuacjach, gdy oczekuje sie odpowiedzi na zadane pytanie lub potwierdzenia
zapoznania sie z tre$cig wiadomosci. Uzytkownicy sg zobowigzani do regularnego
sprawdzania otrzymanych wiadomosci oraz udzielania odpowiedzi w mozliwie
najkréotszym czasie.
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Modut wiadomosci nie moze zastapié oficjalnych podan papierowych, ktére
regulujg przepisy odnosnie dokumentac;ji szkolnej.

Wszyscy uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowiagzani sa do regularnego i
biezgcego odczytywania wiadomosci przesytanych przez innych uzytkownikow
systemu. W przypadku nauczycieli biezgce sprawdzanie oznacza obowigzek
zapoznania sie z korespondencjg po zakoniczeniu ostatnich zaje¢ danego dnia oraz
przed rozpoczeciem pierwszych zajeé¢ w kolejnym dniu roboczym (o ile nauczyciel
nie petni w tym czasie dyzuru). Szczegbdlng uwage nalezy zwréci¢ na wiadomosci
dotyczgce zastepstw.

W przypadku otrzymania wiadomosci zawierajgcej pytanie, nauczyciel jest
zobowigzany do udzielenia odpowiedzi w odpowiednim, mozliwie najkrotszym
terminie. Z obowigzku tego zwolnieni sg nauczyciele przebywajacy na zwolnieniu
lekarskim lub nieobecni z przyczyn stuzbowy

Odczytanie wiadomosci przez rodzica lub prawnego opiekuna ucznia za
posrednictwem modutu wiadomosci w dzienniku elektronicznym jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu. System
automatycznie rejestruje fakt odczytania wiadomosci, co potwierdzane jest
odpowiednig adnotacjg widoczng przy danej wiadomosci. Adnotacja ta jest
traktowana jako potwierdzenie skutecznego doreczenia informacji rodzicowi lub
prawnemu opiekunowi ucznia.

Przekazanie informacji poprzez modut wiadomosci nie moze zastgpi¢ oficjalnych
podan, zgdd, opinii lub zaswiadczen w formie papierowej, ktérych obieg regulowany
jest odrebnymi przepisami.

Za pomoca modutu uwagi przekazuje sie informacje dotyczace zachowania
ucznia: wiadomosci okreslane jako uwagi sg automatycznie dodawane do
kartoteki danego ucznia wraz z podaniem daty wystania, nazwiskiem nauczyciela
wpisujgcego uwage oraz tematu i tresci uwagi, oznaczenie UWAGI jako
przeczytanej przez rodzica, nie powoduje usuniecia jej z systemu.

Modut frekwencja i wyjgtkowych sytuacjach modut wiadomosci stuzy do
usprawiedliwienie nieobecnosci dziecka w Szkole.

Modut ZASTEPSTWA w e-dzienniku stuzy do przekazywania oficjalnych informacji
organizacyjnych dotyczacych zmian w planie zaje¢ edukacyjnych. W wyjatkowych
sytuacjach, gdy niemozliwe jest zorganizowanie zastepstw, a zajecia przypadaja
jako pierwsze lub ostatnie lekcja w planie danego dnia, Dyrektor Szkoty lub
upowazniony pracownik zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania
ucznidw oraz ich rodzicow/opiekunéw prawnych za posrednictwem tego modutu.
W takich przypadkach Szkota zapewnia mozliwosé¢ udziatu uczniéw w zajeciach
opiekunczych, na ktére obecnos¢ nie jest obowigzkowa, pod warunkiem ztozenia
przez rodzicow odpowiedniego oswiadczenia.

Pracownikom Szkoty nie wolno udzielaé telefonicznie zadnych poufnych
informacji z e-dziennika. Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne.
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ROZDZIALAV

Korzystanie z e-dziennika przez administratora firmy VULCAN

§7

Po stronie firmy VULCAN wyznaczone sg osoby, ktére odpowiedzialne sg za

kontakt ze Szkotg. Zakres ich dziatalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firma
i Dyrektorem Szkoty.
. Zgodnie z umowa pracownicy firmy VULCAN zobowiazani sg do przestrzegania

zapisow ustawy o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL VI

Korzystanie z e-dziennika przez administratora e-dziennika

§8

. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w Szkole odpowiedzialny

jest Dyrektor szkoty, ktory petni funkcje administratora e-dziennika.

Dyrektor Szkoty moze powierzyé administratora e-dziennika wyznaczonemu

pracownikowi administracyjnemu, ktory bedzie petnit te funkcje w imieniu

Dyrektora Szkoty.

Do podstawowych obowigzkéw administratora e-dziennika nalezy:

1)

2)

administrator e-dziennika w porozumieniu z pracownikiem sekretariatu
wprowadza nowych uzytkownikow do systemu i szkoli w tym celu
wychowawcoéw oddziatéw oraz nowozatrudnionych nauczycieli;

w razie zaistniatych problemdéw administrator e-dziennika ma obowigzek
komunikowania sie z wychowawcami oddziatow i/lub z przedstawicielem
firmy zarzadzajgcej e-dziennikiem w celu jak najszybszego wyjasnienia
sprawy i prawidtowego aktywowania kont;

za poprawnosc¢ tworzonych jednostek i oddziatéw, list nauczycieli oraz
przydziatéw zajeé, ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora,
odpowiada administrator e-dziennika w porozumieniu z pracownikiem
sekretariatu szkoty;

przeniesienia ucznia z jednego oddziatu do drugiego administrator
dziennika (lub pracownik sekretariatu) musi dokonaé niezwtocznie po
otrzymaniu takiej wiadomosci od dyrektora Zespotu lub sekretariatu szkoty.
Przeniesienia dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w dzienniku
elektronicznym, przenoszac wszystkie dane o ocenach i frekwencji;

jezeli w trakcie roku szkolnego do oddziatu zostanie wpisane nowy uczen,
administrator e-dziennika lub pracownik sekretariatu wprowadza dane
0 nim w porozumieniu z Wicedyrektorem Szkoty;

administrator e-dziennika informuje wszystkich uzytkownikéw sytemu, ze
ich dziatania beda monitorowane, a wyniki ich pracy beda zabezpieczane
i archiwizowane;
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7) informacje o nowo utworzonych kontach administrator e-dziennika
przekazuje wtascicielom kont,

8) w przypadku skreslenia lub usuniecia ucznia z listy oddziatu pracownik
sekretariatu w porozumieniu z administratorem e-dziennika ma obowiagzek
zarchiwizowaé dane ucznia oraz dokonaé¢ wydruku jego kartoteki celem
umieszczenia jej w szkolnym archiwum w arkuszu ocen ucznia,

9) administrator e-dziennika ma obowigzek systematycznie umieszczacé
wazne ogtoszeniaw dzienniku elektronicznym lub powiadamiaé za pomoca
modutu  wiadomosci  odpowiednich  uzytkownikéw  e-dziennika
o sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

4. W razie zaistniatych niejasnosci administrator e-dziennika ma obowigzek

komunikowania sie z nauczycielami lub z przedstawicielem firmy zarzadzajgcej e-
dziennikiem w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i poprawy dziatania
e-dziennika.

. W terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego wykonuje nastepujgce
czynnosci:

1) dane stanowigce dziennik elektroniczny zapisuje na informatycznym
nosniku danych, wedtug stanu odpowiednio na dzieh zakorczenia roku
szkolnego;

2) sprawdza integralnosci danych stanowigcych e-dziennik i podpisuje
podpisem elektronicznym;

3) dokonuje w porozumieniu z Dyrektorem Szkoty weryfikacji podpisu
elektronicznego lub danych identyfikujacych;

4) dba o prawidtowe sktadowanie danych i mozliwo$é odczytania danych
stanowigcych e-dziennik w okresie przewidzianym dla przechowywania
dziennikdw.

. Administrator e-dziennika jest zobowiazany nie udostepniaé nikomu, zadnych

danych konfiguracyjnych, mogacych przyczynié sie do obnizenia poziomu

bezpieczenstwa.

Kazdy zauwazony i zgtoszony administratorowi e-dziennika przypadek naruszenia

bezpieczenstwa administrator zgtasza Dyrektorowi lub wicedyrektorowi Szkoty

oraz firmie zarzadzajgcej systemem w celu podjecia dalszych dziatan.

. Jesli nastgpi zablokowanie konta nauczyciela, administrator dziennika powinien:

1) skontaktowac sie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady;

2) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomié firme
nadzorujaca system poprzez wystanie informacji do superadministratora;

3) poréwnaé wraz z nauczycielem aktualng zawarto$é konta z tworzonymi
kopiami bezpieczenstwa i w razie potrzeby odtworzy¢ prawidtowy stan konta.
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ROZDZIAL VII
Korzystanie z e-dziennika przez Dyrektora Szkoty

§9

1. Dyrektor i Wicedyrektorzy Szkoty odpowiadajg za kontrolowanie poprawnosci

uzupetniania dziennika elektronicznego.
2. Dyrektor i Wicedyrektorzy Szkoty sg zobowigzani w szczegdlnosci:

1)

2)

kontrolowania poprawnosci, rzetelnosci i systematycznosci wpisywania
przez nauczycieli tematow lekcji, frekwencji uczniéw oraz ocen;

dokonywania i modyfikowania wpisow w module administrowanie:
wiadomosci, administrowanie, sekretariat, dziennik, zastepstwa plus,
asystent nauczyciela, nadzér pedagogiczny, szybkie wyszukiwanie, modut

dydaktyczny;

wpisywania swoich zalecen i uwag dla poszczegdlnych nauczycieli
i oddziatéw/ klas w modutach ,Rejestr obserwacji” i ,,Rejestr kontroli
dziennika”;

generowania odpowiednich statystyk, np. zbiorczych dla nauczycieli,
a nastepnie przedstawiania wnioskow z ich analizy na zebraniach Rady
Pedagogicznej;

systematycznego sprawdzania statystyk dostepu do dziennika wszystkich
uzytkownikow;

zapewnienia odpowiedniego wyposazenia komputerowego w celu
skutecznego dziatania systemu dziennika elektronicznego;

zapewnienia szkolen dla nowozatrudnionych nauczycieli, ktérzy po raz
pierwszy beda korzystaé z dziennika elektronicznego;

dochowywaé tajemnicy odno$nie postanowier zawartych w umowie,
mogacych narazié dziatanie systemu informatycznego na utrate
bezpieczenstwa;

dbania o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania dziennika
elektronicznego.

ROZDZIAL VIII
Korzystanie z e-dziennika przez wychowawce

§10

E-dziennik danego oddziatu klasowego prowadzi wyznaczony przez Dyrektora

Szkoty wychowawca zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie sposobu prowadzenia

przez szkoty dokumentacji przebiegu nauczania.

1)

Wychowawca zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

wpisania do 31 sierpnia kazdego roku szkolnego planu lekcji
12
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przydzielonego mu oddziatu oraz korygowania na biezagco zmian
dokonywanych w planie;

2) obowigzek do 15 wrzesnia uzupetni¢ wszystkie dane odnosnie klasy
i ucznidw zamieszczone w widoku dziennika jak: dane osobowe, inne
informacje o uczniu, itp. , a nastepnie systematycznie uzupetniaé
i aktualizowac¢ inne wpisy;

3) biezacej kontroli wpiséw tematdéw i numeracji lekcji oraz frekwenciji
dokonywanych przez nauczycieli uczagcych w oddziale;

4) codziennego zapoznawania sie z danymi dziennika, czyli z nastepujgcymi
pozycjami: ,,Uwagi”, ,,Obserwacje” i ,,Kontrola dziennika”;

5) biezgcego uzupetniania danych e-dziennika, czyli pozyciji: ,Wycieczki”,
~Wydarzenia”, ,Kontakty z Rodzicami”.

. W przypadku zmian danych osobowych ucznia, wychowawca ma obowigzek

dokonaé odpowiednich zmian w zapisie e-dziennika i zg{osié niezwtocznie ten fakt
w sekretariacie szkoty w formie papierowej.

Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych
w Statucie Szkoty

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, szkolny administrator
dziennika elektronicznego dokonuje stosownych zmian - moze przenie$é go do
innego oddziatu klasowego lub wykreslié z listy ucznidw.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, dane osobowe
wprowadza sekretariat Szkoty w porozumieniu z wychowawca.

Jesli uczen posiada opinie lub orzeczenie poradni psychologiczno-pedagogicznej,
wychowawca odznacza ten fakt w odpowiednim miejscu w dzienniku.

Na koniec kazdego miesigca wychowawca powinien sprawdzié wpisy dotyczace
frekwencji i tematow dokonywanych przez uczacych w jego klasie nauczycieli.
W przypadku braku wpiséw powinien powziaé odpowiednie kroki celem usuniecia
brakow.

Przed datg zakoriczenia pétrocza i korica roku szkolnego kazdy wychowaweca jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w e-dzienniku, ze
szczegolnym uwzglednieniem danych potrzebnych do podsumowania poétrocza
oraz do wydruku swiadectw.

Eksportu danych do $wiadectw 2z systemu informatycznego dokonuje
wychowawca oddziatu. W celu skutecznego sprawdzenia poprawnosci wydrukow
wychowawca jest zobowigzany do przekazania tych swiadectw w celu weryfikacji
innemu nauczycielowi.

.Jezeli nauczyciel zwalnia z lekcji ucznidw z réznych oddziatow z powodu udziatu w

zawodach sportowych, wyjscia do kina/teatru itp., to musi o tym fakcie
poinformowaé¢ wychowawce oddziatu z co najmniej jednodniowym
wyprzedzeniem, tak aby ten modgt odnotowac poszczegdlnym uczniom obecnosc¢
usprawiedliwiong z przyczyn szkolnych.
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W dniu poprzedzajgacym zebrania rodzicéw, wychowawca oddziatu przygotowuje
wydruk zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w
czasie spotkania z rodzicami.

Jezeli rodzic/prawny opiekun nie jest obecny na zebraniu, wychowawca oddziatu,
a takze nauczyciele, nie majg obowigzku dodatkowego informowania o ocenach
poza okreslonym w szkole systemem e-dziennika. Nie dotyczy to przewidywanych
ocen niedostatecznych pétrocznych i rocznych. W tym przypadku w razie
nieobecnosci rodzica na zebraniu wychowawca wysyta poprzez modut
WIADOMOSCI powiadomienie o przewidywanych ocenach niedostatecznych.
Wychowawca klasy dokonuje korekty wpisdow dotyczacych frekwencji lub
uzupetnia brakujgce wpisy.

ROZDZIAL IX
Korzystanie z e-dziennika przez nauczyciela

8§11

. Nauczyciel zgodnie ze Statutem i Przedmiotowymi Wymaganiami Edukacyjnymi

systematycznie umieszcza w dzienniku elektronicznym:
1) oceny biezace;
2) przewidywane oceny poétroczne i roczne w ustalonym terminie przez
Dyrektora Szkoty;
3) oceny podtroczne, roczne oraz koricowe w ustalonym terminie przez
Dyrektora Szkoty.

. Nauczyciel w ciggu 7 dni od rozpoczecia roku szkolnego zobowigzany jest

w dzienniku oddziatu, w ktérej bedzie prowadzi¢ zajecia, do wpisania
obowigzujacego programu nauczania wraz z nazwiskiem autora/nazwiskami
autoréw i nazwag wydawnictwa.

. Nauczyciel nie moze utworzy¢ w swoim planie pozaplanowych zajeé¢ bez zgody

Dyrektora/Wicedyrektora Szkoty. Po jej uzyskaniu powiadamia o niej wychowawce
oddziatu.

. Nauczyciel ma obowiagzek systematycznie uzupetniaé frekwencije i tematy lekcji.

Oceny biezace, uwagi, zapisy lekcji itp. nauczyciel zobowigzany jest uzupetnié¢
najpoézniej w drugim dniu pracy.

. Ocena wpisana do e-dziennika nie moze by¢ ani zmieniana ani usuwana bez

podania uczniowi przyczyn takiego postepowania.

. Jesli nauczyciel w wyniku pomytki wprowadzi btedng ocene lub nieobecnosg,

powinien mozliwie najszybciej dokonaé korekty.

. Wpis frekwencyjny ,,?” oznacza niesprawdzong frekwencje. Musi on by¢ zamieniony

w fazie organizacyjnej zajec/lekcji przez nauczyciela na obecnos¢ oznaczong
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» »

symbolem ,¢” albo na nieobecnosé oznaczong znakiem ,-”, ktéra nastepnie
Zmieniana jest na:
1) nieobecnos$¢ usprawiedliwiong (U) > wytacznie przez wychowawce
oddziatu;
2) nieobecnos¢ usprawiedliwiong z przyczyn szkolnych- udziat w zawodach,
konkursach itp. (NS);
3) spbéznienie (S)/ spdznienie usprawiedliwione (SU);
4) zwolnienie (Z) > wytacznie przez wychowawce oddziatu;
5) wycieczka klasowa (W) > wytgcznie przez kierownika wycieczki.
Wopisy frekwencyjne oznaczone symbolami —, U, Z i N przyporzadkowane sa do

kategorii nieobecnosc.

. Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o planowanych pracach

klasowych i sprawdzianach zgodnie z zasadami zawartymi w Statucie oraz
Wymaganiach Edukacyjnych; moze umieszczaé informacje o zapowiedzianych
kartkéwkach.

. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwiaé

korzystania z zasobéw osobom trzecim. Za ujawnienie poufnych danych z e-
dziennika nauczyciel ponosi takie same konsekwencje prawne, jak
w przypadku przepiséw odnosnie prowadzenia dokumentacji szkolnej na pismie.
Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje sie do
e-dziennika (w tym réwniez domowego), aby uczen lub osoba postronna nie miata
do niego dostepu (dotyczy hasta dostepu do e-dziennika). Haset nie mozna nigdzie
zapisywag.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie
zawiadomié o tym fakcie administratora e-dziennika lub Dyrektora Szkoty.

W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania sie
z systemu.

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

ROZDZIAL X
Korzystanie z e-dziennika przez pracownika sekretariatu

§12

. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialne sg wyznaczone przez Dyrektora

Szkoty osoby, ktore na state pracujg w sekretariacie Szkoty.

. Osoby pracujace w sekretariacie Szkoty sa zobowigzane do przestrzegania

przepiséw zapewniajgcych ochrone danych osobowych i débr osobistych
uczniow.

3. Modut sekretariat dziata na podstawie rozporzadzenia w sprawie sposobu
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prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentaciji
przebiegu nauczania.

. Pracownik sekretariatu wpisuje w module sekretariat informacje o wpisaniu
nowego ucznia do systemu e-dziennika, skresleniu lub przeniesieniu ucznia z
oddziatu do oddziatu.

. W przypadku przejscia ucznia do innego oddziatu, pracownik sekretariatu przenosi
go z listy uczniéw danego oddziatu, przepisujac jednoczesnie do innego.

. Skreslenia ucznia z listy uczniéw moze dokonaé pracownik sekretariatu,
administrator e-dziennika lub Wicedyrektor szkoty. W takim przypadku konto
skreslonego ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe informacje
o ocenach i frekwencji beda liczone do statystyk.

. Na prosbe innej szkoty pracownik sekretariatu szkoty moze wydrukowaé
z systemu kartoteke ucznia zawierajgcg catosciowg informacje o przebiegu jego
edukaciji. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w sposdb umozliwiajacy
jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat te dokumentacje.
Dokumentacja ta powinna zostac¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.

. Pracownicy sekretariatu odpowiedzialni sa za prawidtowe wprowadzenie danych
osobowych uczniaijego rodzicéw/prawnych opiekundéw, potrzebnych do dziatania
modutu dziennik lekcyjny.

Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informac;ji odnosnie nieprawidtowego dziatania
i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub zaistniatej awarii zgtoszonej przez
nauczyciela, administratorowi dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL XI
Korzystanie z e-dziennika przez rodzica/prawnego opiekuna

§13

. Kazdy rodzic/prawny opiekun moze mieé niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajgce podglad postepow edukacyjnych dziecka,
sprawdzanie frekwenciji, realizacji podstawy programowej oraz dajgcych
mozliwo$é komunikowania sie z pracownikami Szkoty w sposéb zapewniajgcy
ochronne débr osobistych innych ucznidw.

. Na pierwszym zebraniu z rodzicami rodzic/prawny opiekun podaje do wiadomosci
wychowawcy oddziatu swdj aktualny adres poczty elektroniczne;j.

. Rodzic/prawny opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto w e-dzienniku.
Zobligowany jest do nieudostepniania loginu i hasta osobom nieupowaznionym, w
tym swojemu dziecku.

. Rodzice/prawni opiekunowie s3g zobowigzani do biezacego odczytywania
wiadomosci w dzienniku elektronicznym i w razie potrzeby odpowiadania na

16



REGULAMIN ZASAD FUNKCJONOWANIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
Szkota Podstawowa nr 3 im. Noblistow Polskich w Gryfinie

zawarte w wiadomosci pytania.

. Odczytanie przez rodzica/prawnego opiekuna informacji zawartej w module
wiadomos$é jest réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci jej tresci, co
potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacja systemu. Adnotacje
potwierdzajacg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za rownowazng
skutecznemu dostarczeniu wiadomosci rodzicowi/ opiekunowi prawnemu lub
uczniowi.

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

. Jesli wystepuja btedy we wpisach w dzienniku elektronicznym, rodzic/prawny
opiekun ma obowigzek powiadomi¢ o tym fakcie wychowawce oddziatu za
pomoca modutu wiadomosci.

. Istnieje réwniez mozliwosé kontrolowania przez jednego rodzica/prawnego
opiekuna wiecej niz jednego dziecka uczeszczajacego do tej samej szkoty na
jednym koncie.

. Jesliwystepujg btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma obowigzek
powiadomié o tym fakcie wychowawce lub szkolnego administratora e-dziennika.

ROZDZIAL XII
Korzystanie z e-dziennika przez ucznia

§14

. Kazdy uczeh moze mieé konto w systemie e-dziennika, zapewniajace podglad
swoich postepow edukacyjnych oraz dajacych mozliwo$é komunikowania sie
Z nauczycielami w sposob zapewniajgcy ochronne doébr osobistych innych
uczniow.

. Uczniowie od klasy IV sg zobowigzani do codziennego odczytywania wiadomosci
w dzienniku elektronicznym i w razie potrzeby odpowiadania na zawarte
w wiadomosci pytania.

. Rodzic/prawny opiekun odpowiada za konto niepetnoletniego dziecka
w dzienniku elektronicznym, zobligowany jest do nieudostepniania loginu i hasta
osobom nieupowaznionym.

. Jesli uczen nie ma dostepu do dziennika elektronicznego z przyczyn technicznych
lezgcych po stronie szkoty, zobowigzany jest do bezzwtocznego powiadomienia
o tym fakcie sekretariatu szkoty lub szkolnego administratora e-dziennika.

. Jesli wystepujg btedy we wpisach e-dziennika, uczen ma obowigzek powiadomié
o tym fakcie wychowawce lub administratora e-dziennika.
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ROZDZIAL XIlI
Procedura otrzymania dostepu do e-dziennika

8§15

. Loginem do konta jest adres e-mail podany wraz ze wnioskiem o przyjecie dziecka
do szkoty. W celu zalogowania sie do e-dziennika wychowawca generuje kod
dostepu.

. Po otrzymaniu informacji od wychowawcy lub szkolnego administratora
e-dziennika o wprowadzeniu loginu do systemu, rodzic postepuje zgodnie
z instrukcja umieszczong na stronie Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistow
Polskich w Gryfinie.

§16

. Dostep do e-dziennika UONET+ mozliwy jest za pomoca jakiejkolwiek
zaktualizowanej przegladarki internetowej (np. Mozilla FireFox, Chrome, Internet
Explorer). Na razie NIE ZALECA SIE uzywania przegladarki OPERA, gdyz nie
wyswietla poprawnie wszystkich informaciji.

. Nie zaleca sie logowania do systemu UONET+ za posrednictwem zewnetrznych
serwisow (takich jak Facebook, Google czy Windows Live ID), poniewaz e-dziennik
UONET+ moze wéwczas nie wylogowacé sie poprawnie z sesji. Moze to stworzy¢
ryzyko, ze inna osoba korzystajagca z tego samego komputera uzyska dostep do
konta w e-dzienniku bez koniecznosci ponownego logowania.

. System UONET+ wymusza, co 30 dni zmiane hasta przy logowaniu.

. W celu ustalenia nowego hasta (np. w przypadku zapomnienia), nalezy
postepowaé podobnie, jak przy uzyskiwaniu dostepu do systemu UONET+ po raz
pierwszy (tak jak przy tworzeniu nowego konta). Zamiast kliknaé w odsytacz Zatéz
konto nalezy wtedy kliknaé w odsytacz Przywréé dostep.

ROZDZIAL XIV
Postepowanie w czasie awarii

§17

. Obowigzki administratora e-dziennika w czasie awarii:

1) administrator e-dziennika telefonicznie kontaktuje sie z firma VULCAN
w celu przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu,

2) powiadamia dyrektora lub wicedyrektora szkoty oraz nauczycieli o awarii
i przewidywanym czasie naprawy.

. Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

3) dopilnowaé jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania
systemu;
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4) jesli usterka moze potrwaé dtuzej niz jeden dzien, umieszcza na tablicy
ogtoszen w pokoju nauczycielskim stosownag informacje;

5) zabezpieczyé $rodki na wypadek awarii w celu przywrécenia normalnego
funkcjonowania systemu.

3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:

—

w

»

1) w razie awarii systemu e-dziennika, komputera lub sieci informatycznej,
nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach
sporzadzié notatki (temat lekgii, lista obecnosci) i wprowadzié te dane do
dziennika elektronicznego tak szybko, jak tylko to bedzie mozliwe;

2) wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych, maja byé zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia
szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego

3) zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej
préby usuniecia awarii, ani wzywaé do naprawienia awarii 0séb do tego nie
wyznaczonych.

ROZDZIAL XV
Postanowienia koncowe

§18

. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie
danych z e-dziennika, maja byé przechowywane w sposéb uniemozliwiajgcy ich
zniszczenie lub kradziez.

. Szkota moze udostepnié dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom
na zasadzie oddzielnych przepiséw i aktow prawnych obowigzujgcych w szkole np.
innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu
sadowego.

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

. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub
DVD z danymi powinny byé przechowywane w szkolnym archiwum.

. Wrazie zewnetrznej kontroli przez odpowiedni organ uprawniony do kontrolowania
dokumentacji Szkoty, na polecenie Dyrekcji, na okres kontroli administrator e-
dziennika udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto, dajgce
mozliwos¢ sprawdzenia prawidtowego jego funkcjonowania bez mozliwosci
dokonywania jakichkolwiek zmian, pod warunkiem ztozenia deklaracji o
dochowaniu tajemnicy stuzbowej i ochronie danych osobowych.

. Zatwierdzenia regulaminu oraz zmian w regulaminie e-dziennika dokonuje Rada
Pedagogiczna poprzez podjecie uchwaty.
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