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ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
W szkole funkcjonuje dziennik elektroniczny. Oprogramowanie oraz uslugi z nim zwigzane
dostarczane sg przez firm¢ zewnetrzng, wspotpracujaca ze szkota. Podstawa dziatania dziennika

elektronicznego jest umowa podpisana przez dyrektora szkoty i uprawnionego przedstawiciela
firmy dostarczajacej 1 obstugujacej system dziennika elektronicznego.

§2

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych, umieszczonych na
serwerach odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika internetowego. Pracownicy szkoly
odpowiadaja za edycj¢ danych, ktore sa im udostgpnione oraz za ochron¢ danych osobowych.
Szczegotowa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa oraz
przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

§3

Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania 1 przetwarzania
w nim danych uczniéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

— Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji
(Dz. U. z 2014 r., poz. 1170, z p6zn. zm.)

— Art. 23 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.z 2014 r., poz. 1182)

§4
Administratorem danych osobowych jest Publiczna Szkota Podstawowa w Ladzie.
§5

Pracownicy szkoly zobowigzani s3 do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepisOw obowigzujacych w szkole.

§6

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych
godzinach wychowawczych, zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania
1 funkcjonowania dziennika elektronicznego. Wszystkie moduty sktadajagce si¢ na dziennik
elektroniczny, zapewniajg realizacje zapisow, ktore zamieszczone sg w:

— Statucie Publicznej Szkoly Podstawowej w Ladzie w rozdziale szczegolowe warunki i sposob
oceniania wewngtrzszkolnego uczniow,

— Przedmiotowych Systemach Oceniania.



ROZDZIAL 2. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM
§8

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada.

§9

Loginem kazdego uzytkownika jest podany przez niego adres e-mail pozwalajacy na
wprowadzenie hasta 1 zalogowanie do systemu.

§10

Uzytkownik jest zobowigzany stosowaé si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢
loginem i hastem do systemu.

§11

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane lub wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta oraz do
poinformowania o tym fakcie szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

§12

1. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont, posiadajagce odpowiadajace
im uprawnienia:

1) Administrator Vulcan Service,

2) szkolny administrator dziennika elektronicznego,
3) dyrektor szkoty,

4) wychowawca klasy,

5) nauczyciel,

6) pedagog,

7) sekretariat,

8) rodzic,

9) uczen.

2. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA dostepna
po zalogowaniu si¢ na swoje bezptatne konto w dzienniku elektronicznym.

3. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich moga zosta¢ zmienione przez szkolnego administratora dziennika
elektronicznego oraz Administratora Vulcan Service. Aktualna lista uprawnien publikowana jest
w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach dyrektora szkoly oraz szkolnego
administratora dziennika elektronicznego.



ROZDZIAL 3. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM

§13

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania 1 wymiany informacji stuzy modul
WIADOMOSCL

2. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych nie udostepnia zasobéw dziennika osobom trzecim.

§14

W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami lub
opiekunami prawnymi (zebrania z rodzicami, kontakt telefoniczny, indywidualne spotkania
z nauczycielami, kontakt listowny) dokumentowane w formie papierowe;.

ROZDZIAL 4. ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
§15
1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest szkolny

administrator dziennika elektronicznego wyznaczony przez dyrektora szkoty.

2. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majace wplyw na bezposrednie
funkcjonowanie zaje¢ 1 samej placoéwki szkolny administrator dziennika elektronicznego moze
dokona¢ wyltacznie po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty.

3. Szkolny administrator dziennika elektronicznego przed rozpoczg¢ciem roku szkolnego oraz
w trakcie jego trwania uzupetnia i1 aktualizuje plany lekcji poszczeg6lnych klas.

§16

Szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany do biezacego
uzupelniania 1 nanoszenia zaistnialych zmian oraz korygowania btedow zgloszonych przez
nauczycieli 1 wychowawcow (np. w planie lekcji, przydziale grup itp.).

§17

Szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany do wykonywania raz na
tydzien archiwizacji danych z dziennika elektronicznego.

§18

Kazdy zauwazony 1 zgloszony administratorowi dziennika elektronicznego przypadek
naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych
dziatan.



ROZDZIAL 5. DYREKTOR SZKOLY
§19

Za kontrolowanie poprawnosci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor
szkoty lub wicedyrektor.

§20
Dyrektor szkoty jest zobowigzany:
1) systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

2) kontrolowa¢ poprawnos$¢, systematycznos$¢, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpiséw tematow,
ocen 1 frekwencji przez nauczycieli.

§21

O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor szkoty powiadamia nauczycieli
szkoty.



ROZDZIAL 6. WYCHOWAWCA
§22

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty
wychowawca.

§23

Jesli w danych osobowych ucznia nastapig zmiany, wychowawca ma obowigzek dokonaé
korekty w zapisie dziennika elektronicznego, za ktorych wprowadzenie bezposrednio odpowiada.

§24

Oceny zachowania wpisuje wychowawca jako oceny klasyfikacyjne oraz oceny roczne
w przedmiocie zajecia z wychowawca lub godzina z wychowawca wedlug zasad okreslonych
w rozdziale szczeg6towe warunki i sposob oceniania wewnatrzszkolnego uczniow (statut szkoty).

§25

Wychowawca przeglada frekwencj¢ za poprzedni tydzien i dokonuje odpowiednich zmian,
np.: usprawiedliwien. Czestotliwo$¢ tych czynnosci (zwlaszcza usprawiedliwien) nie moze by¢
mniejsza niz raz na dwa tygodnie.

§26

Przed zebraniami z rodzicami wychowawcy moga drukowa¢ z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji 1 potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie
spotkania z rodzicami.

§27

Na poczatku roku szkolnego wychowawca wyjasnia uczniom zasady funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole.

§28

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca ma obowigzek zebra¢ adresy poczty
internetowe] rodzicoéw/prawnych opiekundéw uczniow. Na tym zebraniu przekazuje podstawowe
informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje, gdzie 1 jak mozna uzyska¢
pomoc w jego obstudze.



ROZDZIAL 7. NAUCZYCIEL

§29
Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego:
1) tematow lekcji lub innych zaje¢ 1 wydarzen,
2) frekwencji,
3) ocen czastkowych,
4) przewidywanych ocen semestralnych i rocznych,
5) ocen semestralnych i rocznych,
6) informacji o sprawdzianach lub pracach klasowych,
7) uwag 1 informacji o uczniach.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek wpisywania ocen wedlug zasad okreslonych
w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania i Przedmiotowych Systemach Oceniania.

§31

Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac ocene lub nieobecnos¢, powinien jak najszybciej
dokona¢ korekty. W przypadku braku mozliwosci dokonania korekty, nalezy niezwtocznie
powiadomi¢ administratora.

§32

L. Nauczyciele sa zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone danych
osobowych wedtug przepisOw obowigzujacych w szkole.

2. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje, jak w przypadku przepisOw odno$nie szkolnej dokumentacji.

3. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostgpu do komputera.

4. W razie zauwazenia naruszenia zasad bezpieczenstwa, nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie administratora dziennika elektronicznego.

5. Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla oséb trzecich. Podczas prezentacji ocen jednego ucznia nauczyciel jest zobligowany
do przestrzegania nastepujacej procedury: z zaktadki DZIENNIK LEKCYJNY - wybor konkretne;j
klasy - wybor konkretnego ucznia - oceny.

§33

Jezeli nauczyciel chce zwolni¢ ucznia z zaje¢ np. z powodu udzialu w zawodach
sportowych, w konkursie itp., powinien najp6zniej w dniu przewidywanej nieobecnosci wywiesic¢
informacj¢ z lista uczestnikow na tablicy w pokoju nauczycielskim. Nauczyciel przedmiotu
sprawdzajac frekwencje zapisuje uczniowi w dzienniku lekcyjnym symbol ns (czyli nieobecnosé
usprawiedliwiong przez szkotg). Jezeli uczen miat bra¢ udziat w zawodach, ale nie przyszedt tego
dnia do szkoty, wychowawca dokonuje ewentualnej korekty symbolu ns na nieobecnos¢.



§34

1. Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje w zakladce OCENY o kazdym
sprawdzianie lub pracy klasowej (tworzac kolumnge SPRAWDZIAN lub PRACA KLASOWA).

2. Nauczyciel ma obowigzek zamieszczania informacji o sprawdzianach Ilub pracach
klasowych w zakltadce SPRAWDZIANY, informujac o tym wszystkich nauczycieli 1 uczniow
klasy, w ktorej jest przeprowadzana praca klasowa w terminie zgodnym w rozdziale szczegdtowe
warunki i sposob oceniania wewnatrzszkolnego uczniéw (statut szkoty). W informacji powinno by¢
podane:

1) z jakiego przedmiotu bedzie sprawdzian lub praca klasowa,
2) jakiego dziatu dotyczy.

3. Na podstawie ww. informacji wszyscy nauczyciele w szkole maja obowigzek tak planowac
prace pisemne, aby nie zostaly naruszone zasady opisane w rozdziale szczegdtowe warunki i sposob
oceniania wewngqtrzszkolnego uczniow (statut szkoty).

§35

Jezeli nauczyciel dostaje klas¢ pod opieke na inne zajgcia niz lekcje, np. wycieczke, wyjscie
do kina, udzial w uroczystosci szkolnej, wpisuje w zakladce LEKCJA zamiast tematu lekcji
odpowiednie do zaistniatej sytuacji wydarzenie oraz frekwencje.

§36

Nauczyciel, ktory nie przeprowadzit lekcji, poniewaz klasa pod opieka innego nauczyciela
udata si¢ na inne zajecia, np. wycieczke, wyjscie do kina, udziat w uroczystosci szkolnej, nie
dokonuje w dzienniku zadnych wpisow.



ROZDZIAL 8. PEDAGOG
§37

Pedagog ma mozliwo$¢ przegladania danych osobowych, frekwencji oraz ocen uczniéw na
potrzeby swojej pracy.

§38

Pedagog nie moze dokonywa¢ zadnych zmian wpisow w dzienniku wykonanych przez
innych nauczycieli.

§39

1. Pedagog jest zobowigzany do przestrzegania zasad zapewniajacych ochron¢ danych
osobowych wedtug przepisOw obowigzujacych w szkole.

2. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego pedagog ponosi takie same
konsekwencje, jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentacji.

3. Pedagog jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostgpu do komputera.

4. W razie zauwazenia naruszenia zasad bezpieczenstwa pedagog powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie administratora dziennika elektronicznego.

5. Pedagog powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla os6b trzecich.
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ROZDZIAL 9. SEKRETARIAT
§40

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialne sa wyznaczone przez dyrektora szkoly osoby,
ktore pracuja w sekretariacie szkoty.

§41

Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochron¢ danych osobowych 1 dobr osobistych uczniow 1 rodzicoOw/prawnych
opiekunow.

§42
Sekretariat wprowadza do systemu dane osobowe nowo przyjetych uczniow.
§43

Pracownicy sekretariatu szkoty sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnosnie nieprawidlowego dzialania 1 funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistnialtej awarii administratorowi dziennika elektronicznego.
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ROZDZIAL 10. RODZIC
§44

Rodzice maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajace
podglad frekwencji oraz postepéw edukacyjnych ucznia w sposdb zapewniajacy ochrong dobr
osobistych innych uczniow.

§45

Na poczatku roku szkolnego w klasie pierwszej rodzic przekazuje wychowawcy adres e-
mail, ktory jest loginem do systemu i moze zalogowac si¢ do systemu i ustawi¢ wtasne hasto.

§46

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym i ma obowigzek
nieudostgpniania go innym nieupowaznionym osobom.

Jezeli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic moze zgtosi¢ ten fakt
wychowawcy klasy.

ROZDZIAL 11. UCZEN
§48

Na poczatkowych lekcjach z wychowawca uczniowie zostaja zapoznani przez nauczyciela
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole. Uczen po zalogowaniu si¢ na
swoje konto ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika w zaktadce
POMOC.

§49

Uczniowi, ktéoremu ustalono indywidualny tok nauczania, tworzy si¢ osobng klasg,
przydzielajac nauczycieli wedlug takich samych zasad, jak dla kazdej klasy.
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ROZDZIAL 12. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII
§50

Kazda osoba korzystajaca z dziennika elektronicznego, ktora stwierdzi problem
z funkcjonowaniem dziennika, niezwlocznie zglasza ten fakt szkolnemu administratorowi
dziennika elektronicznego lub dyrektorowi. W zadnym przypadku nie wolno podejmowac
samodzielnej proby usunigcia awarii ani wzywac do naprawienia 0osob do tego niewyznaczonych.

§51

O fakcie zaistnienia awarii 1 przewidywanym czasie jego naprawy szkolny administrator
dziennika elektronicznego powinien powiadomi¢ dyrektora szkoty.

§52

Jesli z powodow technicznych szkolny administrator dziennika elektronicznego nie ma
mozliwo$ci usunigcia niesprawnos$ci, powinien niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie dyrektora
szkoty.

§53

Jesli sytuacja tego wymaga, administrator dziennika elektronicznego lub dyrektor
niezwlocznie kontaktuje si¢ z firmg dostarczajacg oprogramowanie dziennika.

W przypadku awarii systemu nauczyciel jest zobowigzany sporzadzi¢ list¢ obecnosci na
jego lekcji, wraz z tematem i ewentualnymi ocenami. Po usunigciu awarii nauczyciele niezwlocznie
wprowadzaja dane do systemu ze swoich notatek.
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ROZDZIAL 13. POSTANOWIENIA KONCOWE
§55
Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstale na podstawie danych

z dziennika elektronicznego, musza by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy dostep do
nich przez osoby nieupowaznione, ich zniszczenie lub kradziez.

§56

Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg: szkolny administrator dziennika elektronicznego,
dyrektor szkoty, wicedyrektor, wychowawca oraz upowazniony przez dyrektora szkoty pracownik
sekretariatu.

§57
Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sg poufne.
§58

Wszystkie poufne dokumenty 1 materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktéore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

§59

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego: wydruki, pamigci flash
(pendrive - pamigci USB, karty pamigci microSD, karty pamigci SD), dyski twarde, ptyty CD
lub DVD z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

§60

Dyrektor szkoly zatwierdza Regulamin Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego
w Publicznej Szkole Podstawowej w Ladzie, po uzyskaniu opinii Rady Pedagogiczne;.
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Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego

w Publicznej Szkoty Podstawowej w Ladzie

Lp. Imie¢ i Nazwisko Data Podpis




Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego

w Publicznej Szkoty Podstawowej w Ladzie

Lp. Imie¢ i Nazwisko Data Podpis




