REGULAMIN DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

w Zespole Szkolno — Przedszkolnym
w Rydzowie



§1

. Dokumentacja przebiegu nauczania, oceniania i promowania uczniéw prowadzona jest

w szkole w formie elektroniczne;.
Dostarczycielem system dziennika elektronicznego jest firma VULCAN sp. z 0.0. oddziat
w Lublinie.

. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na

serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma VULCAN sp. z 0.0. oddziat
w Lublinie.

Obstuga dziennika elektronicznego nastegpuje poprzez strong
https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminamielec.

. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania

1 przetwarzania danych uczniow, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

a) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 sierpnia 2017 r. w sprawie
oceniania, klasyfikowania i promowania ucznidow i stuchaczy w szkotach publicznych
(Dz. U.z2017 r., poz. 1534)

b) zarzadzenie nr 393/2018 Wojta Gminy Mielec z dnia 10 lipca 2018 r. w sprawie
wyrazenia zgody na prowadzenie w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Rydzowie
dziennikow lekcyjnych wytacznie w formie elektronicznej

c) uchwala nr 5/2018 Rady Pedagogicznej Szkole Podstawowej w Rydzowie z dnia
11 czerwca 2018r. w sprawie zaopiniowania wprowadzenia w Szkole Podstawowej w
Rydzowie dziennika -elektronicznego jako jedynej formy prowadzenia w szkole
ewidencji postepow w nauce uczniow 1 kontroli ich frekwencji oraz ewidencji
zrealizowanych tematow przez nauczycieli w ramach obowigzkowych zaje¢ szkolnych

d) ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r.
poz. 922)

Zasady okreslone niniejszym Regulaminem dotycza wszystkich dziennikow prowadzonych

w szkole w formie elektroniczne;j.

§2

Administratorem  danych  osobowych niezbednych do funkcjonowania dziennika
elektronicznego jest Zespot Szkolno — Przedszkolny w Rydzowie.

1.

§3
Dyrektor szkoly nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z funkcjonowaniem dziennika elektronicznego.
Wszyscy uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowiazani sa do stosowania si¢ do
zasad okres$lonych niniejszym Regulaminem.
Ilekro¢ mowa o:
a) ,,Regulaminie” nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Dziennika Elektronicznego
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Rydzowie,
b) ,.Dzienniku” nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dzienniki prowadzone w szkole
w formie elektroniczne;.
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¢) ,,Administratorze”

d) nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wyznaczong przez Dyrektora Szkoly do zarzadzania
Dziennikiem.

e) ,Uzytkowniku” nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe posiadajaca aktywne konto na
platformie https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminamielec

§4
Konto w Dzienniku umozliwia jednoznaczng identyfikacje Uzytkownika.
Kazdy nauczyciel 1 wychowawca zobowigzany jest do podania Administratorowi
Dziennika adresu e-mail, ktory jest loginem do logowania si¢ do Dziennika.
Hasto do logowania do Dziennika ustala kazdy Uzytkownik. Haslo powinno by¢ zmieniane
co 30 dni i musi sktada¢ si¢ co najmniej 8 znakéw i1 by¢ kombinacjg liter
i cyfr.
Login i hasto umozliwiajace Uzytkownikowi logowanie si¢ do Dziennika sg poufne 1 nie
moga by¢ ujawnione osobom trzecim.
Uzytkownik zobowigzany jest do nie ujawniania hasta takze po uptywie jego waznosci.
Kazdy Uzytkownik otrzymuje uprawnienia stosownie do petnionych w szkole funkcji.
Uprawnienia przypisane uzytkownikom mogg zosta¢ zmienione przez Administratora.
W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie
Administratora.
Logujac si¢ na konto Uzytkownik nie powinien zaznacza¢ opcji zapamigtywania hasel.
W Dzienniku funkcjonujg nastepujace konta:
a) Administrator,
b) Dyrektor,
c) Wychowawca,
d) Nauczyciel,
e) Pedagog,
f) Sekretariat,
g) Rodzice.

§5

. Dziennik elektroniczny umozliwia przekazywanie i wymian¢ informacji miedzy jego

Uzytkownikami, w szczegolnosci migdzy nauczycielem, wychowawca a rodzicami
uczniéw/prawnych opiekundéw za pomoca modutu WIADOMOSCL

Nauczyciel lub wychowawca moze przekazywaé istotne informacje rodzicom
uczniéw/prawnym opiekunom uczniéw za posrednictwem modutu WIADOMOSCI.
Wystanie przez Uzytkownika wiadomosci poprzez modut WIADOMOSCI jest
rejestrowane automatycznie w systemie Dziennika 1 nie wymaga dodatkowego
potwierdzenia.

Odczytanie wiadomosci przez Uzytkownika poprzez modul WIADOMOSCI jest
rejestrowane automatycznie w systemie Dziennika 1 nie wymaga dodatkowego
potwierdzenia.



. Usunigcie przez Uzytkownika przeczytanej informacji z zaktadki WIADOMOSCI nie
powoduje jej usuniecia z systemu. Uzytkownik nie powinien usuwaé zadnych wiadomosci
do konca roku szkolnego.

. Informacje, komunikaty, polecenia dyrektor lub wicedyrektor moga przekazywad
nauczycielom za pomoca modului WIADOMOSCI. Odczytanie informacji przez
nauczyciela jest rownoznaczne przyjeciem do wiadomosci 1 nie wymaga potwierdzenia w
innej formie.

. Modut WIADOMOSCI moze stuzyé do usprawiedliwienia przez rodzicow/prawnych
opiekunow nieobecnosci ucznia w szkole.

§ 6
Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Administrator.
Administrator posiada dostep do modutow DZIENNIK, SEKRETARIAT,
ADMINISTROWANIE.
Do obowigzkéw Administratora nalezy w szczegolnosci:
a) zarzadzanie danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie,
b) zarzadzanie kontami Uzytkownikow,
c) zarzadzanie planem lekcji szkoty.
Administrator zaktada konta Uzytkownikom i zapoznaje ich z Regulaminem oraz zasadami
korzystania z Dziennika.
Przed rozpoczeciem roku szkolnego Administrator przygotowuje dziennik do
uruchomienia.
Administrator odpowiada za poprawnos$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli,
przydzialy zaje¢, nazewnictwo przedmiotow, zamieszczenie w dzienniku planu zajec
nauczycieli.
Po zakonczeniu roku szkolnego Administrator archiwizuje wszystkie dzienniki w formacie
XML i PDF oraz zapisuje go na nos$niku /ptycie CD, DVD badz pamigci flash.

§7
Dyrektor szkoty zapewnia warunki do poprawnego, niezaktoconego dziatania dziennika
elektronicznego.
Dyrektor szkoty dba o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu.
Dyrektor szkoty posiada dostep do modutow DZIENNIK, SEKRETARIAT,
ZASTEPSTWA.
Dyrektor szkoty kontroluje poprawnos$¢ uzupelniania dziennika elektronicznego przez
wszystkich nauczycieli i wychowawcow.
Dyrektor w szczegdlnosci:
a) zatwierdza wycieczki w module WY CIECZKI,
b) prowadzi rejestr obserwacji,
¢) prowadzi rejestru kontroli.
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor szkoly moze zablokowa¢ uzytkownikowi dostegp
do wpiséw do dziennika.



7. W szczeg6lnych wypadkach 1 na prosbe zainteresowanego blokada taka zostanie usuni¢ta
celem poprawienia lub uzupehienia brakujacych wpisow.

§8
1. Wychowawca ma dostep do modutu DZIENNIK.
2. Wychowawca odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu Dziennika
1 ponosi petng odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.
3. Wychowawca prowadzi dziennik klasy.
4. Do obowiazkow wychowawcy nalezy w szczegdlnosci:
a) zakladanie dziennika swojej klasy,
b) edycja danych uczniow w klasie,
c) zarzadzanie frekwencja uczniéw w klasie,
d) zrzadzanie ocenami ucznidow swojej klasy,
e) dokonywanie dodatkowych wpisoéw wynikajacych z prowadzenia dziennika,
f) przygotowanie arkuszy ocen uczniow,
g) wydruk $wiadectw.

§9
Korzystajac z dziennika wychowawca powinien dbaé, by poufne dane prezentowane na
monitorze komputera nie byly widoczne dla ucznidéw.

§ 10
1. Na poczatku roku szkolnego wychowawca klasy:
a) dokonuje wpisow przedmiotow i zaj¢¢, nauczycieli uczacych w jego klasie,
b) przekazuje rodzicom/prawnym opiekunom uczniow informacje niezbedne do
korzystania przez nich z dziennika.

2. Wychowawca klasy do 15 wrze$nia uzupelnienia wszystkie niezbedne dane o swoich
wychowankach, w szczegodlnosci o zdiagnozowanych specjalnych potrzebach
edukacyjnych, danych kontaktowych rodzicéw/prawnych opiekundw.

3. Wychowawca klasy, co najmniej raz w tygodniu zobowigzany jest do sprawdzenia
kompletnosci wpisow dokonanych przez nauczycieli uczacych w jego klasie.

4. W razie stwierdzenia nieckompletnosci wpisow wychowawca informuje o tym nauczyciela,
ktory zobowigzany jest niezwtocznie uzupeti¢ brakujace wpisy.

5. Wychowawca zobowigzany jest wypelia¢ Dziennik w dni $wigt panstwowych,
uroczystosci szkolnych, wyjs¢ do kina, teatru, muzeum, wycieczek szkolnych, itp.

§11
1. Wychowawca klasy na biezagco odnotowuje w Dzienniku informacje o zebraniach
z rodzicami, konsultacjach, wywiadéwkach.
2. Wychowawca klasy na biezagco odnotowuje w Dzienniku informacje o indywidualnych
kontaktach z rodzicami uczniow.
3. Przed Kklasyfikacyjnym posiedzeniem rady pedagogicznej wychowawca klasy jest
zobowigzany do sprawdzenia poprawnosci i1 kompletno$ci wpisow w Dzienniku, ze



szczegdlnym uwzglednieniem ocen klasyfikacyjnych, frekwencji, usprawiedliwien
nieobecnosci.

Informacje o przewidywanych ocenach klasyfikacyjnych z zachowania moga by¢
przekazywane rodzicow/prawnym opiekunom ucznidow, za posrednictwem modutu
WIADOMOSCI. Przekazanie ta droga informacji nie wymaga dodatkowego
potwierdzenia.

Wychowawca klasy moze usprawiedliwia¢ nieobecno$ci uczniow na zasadach okreslonych
w§ 5.

Korzystajac z dziennika wychowawca ma mozliwo$§¢ wydruku statystyk, zestawien,
informacji o postgpach w nauce uczniéw.

§12
Nauczyciel ma dostgp do modulu DZIENNIK. Korzystajac z Dziennika nauczyciel
powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne
dla uczniow.
Nauczyciel odpowiada za poprawnos¢ danych wprowadzanych do systemu Dziennika
1 ponosi petng odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.
Nauczyciel ma obowiazek systematycznie dokonywaé wpisow do Dziennika.
Kazdy nauczyciel jest zobowigzany wpisywa¢ do dziennika temat prowadzonych
lekcji/zajec, frekwencje, oceny biezace uczniow.
Whpisy, o ktorych mowa w pkt. 3 powinny zosta¢ dokonane przed zakonczeniem danej
lekcji/zajg¢. W wyjatkowych przypadkach, gdy dostep do Dziennika jest utrudniony np.
z powodu prowadzenia zaj¢¢ pozalekcyjnych lub pozaszkolnych nauczyciel zobowigzany
jest uzupeti¢ Dziennik do konca zaje¢ w danym dniu.
Login 1 ustalone przez nauczyciela hasto jednoznacznie identyfikuje go 1 jest tozsame
z jego podpisem.

§ 13

. Pedagog posiada dostep do modutu SEKRETARIAT, DZIENNIK.

Czynno$ci, w szczegoOlnosci zwigzane z udzielaniem pomocy peadgogiczno —
psychologicznej pedagog dokumentuje w Dzienniku pedagoga.

. Pedagog ma wglad w dane ucznidow, w szczegdlnosci edytuje dane uczniow o specjalnych
potrzebach edukacyjnych.

. Pedagog ma wglad w dane ucznidéw zwigzane przebiegiem nauczania, w szczegdlnosci
oceny postepow w nauce i frekwencja.

§ 14
Nauczyciel ma obowigzek opublikowa¢ w zakladce ROZKLADY MATERIALU/
BIBLIOTEKA SZKOLNA 1 MOJE ROZKLADY rozklad materiatu swojego
przedmiotu/zaje¢. Nauczyciel moze skorzysta¢ z materialow zamieszczonych
w Bibliotece internetowe;.
Informacje o pracy klasowej lub sprawdzianie nauczyciel powinien umieszczad
w zakladce SPRAWDZIANY w terminie okre§lonym w statucie szkoty.



§ 15

1. Nauczyciele prowadzacy zajecia specjalistyczne lub dodatkowe w ramach pensum,
zobowigzani s3 do umieszczenia w dziennikach prowadzonych przez siebie zajec
wszystkich niezbednych informacji, w szczegdlnosci o przyczynie objecia ucznia pomoca
pedagogiczno-psychologiczng, plan pracy, harmonogram zaje¢¢, oraz dokona¢ okresowe;j
(sroédrocznej 1 rocznej) oceny postepOw ucznia.

2. Wpisow ocen nalezy dokonywa¢ z nalezytg staranno$cig. Wpisy ocen moge byc
zmieniane, zmiany sg widoczne zaréwno dla nauczyciela, jak 1 rodzicow/prawnych
opiekundw ucznia.

3. Kazda ocena moze by¢ uzupeliona komentarzem uzasadniajagcym ocen¢ lub wskazujacym
sposob dalszej pracy ucznia nad danym zagadnieniem.

4. W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel zastgpujacy ma
obowigzek dokonywac wpiséw wedlug zasad okreslonych w § 12.

5. Informacje o organizowanej wycieczce nauczyciel, wychowawca klasy zamieszcza
w zaktadce WYCIECZKI, ktory umozliwia wydruk Karty wycieczki i Listy uczestnikow.

§ 16

1. Przed klasyfikacyjnym posiedzeniem rady pedagogicznej, w terminie okreslonym
w statucie szkoly nauczyciel zobowigzany jest wpisa¢ przewidywane oceny
klasyfikacyjnie.

2. Informacja o przewidywanych klasyfikacyjnych ocenach niedostatecznych moze by¢
przekazywana rodzicéw/prawnym opiekunom ucznidw, za posrednictwem modutu
WIADOMOSCI. Przekazanie ta droga informacji nie wymaga dodatkowego
potwierdzenia.

3. Przed posiedzeniem klasyfikacyjnym rady pedagogicznej, w terminie okreslonym
w statucie szkoty wszyscy nauczyciele sa zobowigzani do dokonania wpisu do Dziennika
ocen klasyfikacyjnych.

§ 17
Po zakonczeniu lekcji/zaje¢ nauczyciel zobowigzany jest do wylogowaniu si¢ z konta.
Niedopuszczalne jest pozostawienie aktywnego konta podczas przerw miedzylekcyjnych.

§ 18
Nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzania zawartosci panelu
INFORMACJE/OGELOSZENIA oraz WIADOMOSCI w kazdym dniu pracy. Na wymagajace
tego wiadomosci, nauczyciel powinien udzieli¢ odpowiedzi ta samg droga.

§ 19
1. Za obstuge modutu SEKRETARIAT odpowiedzialna jest sekretarka.
2. Sekretarka wprowadza do dziennika dane uczniéw rozpoczynajacych nauke w szkole.
3. Po ukonczeniu przez ucznia szkoty, przeniesieniu ucznia do innej szkoty, sekretarka
dokonuje odpowiednich adnotacji w Dzienniku.



Jezeli w trakcie roku szkolnego do szkoly zostanie przyjety nowy uczen, sekretarka
wprowadza niezbedne dane osobowe, 1 dopisuje ucznia do danej klasy.

§ 20
Rodzice/prawni opiekunowie maja za posrednictwem Dziennika dost¢p do informacji
o postepach edukacyjnych swoich dzieci oraz mozliwo$s¢ komunikowania si¢
z nauczycielami, wychowawcami, pedagogiem i dyrektorem szkoty.
W celu korzystania z Dziennika rodzice/prawni opiekunowie udostepniajg adres mailowy
wychowawcy klasy. Okreslone w § 4, ust. 3 — 5 zasady dotyczg rowniez rodzicow/prawnych
opiekunéw uczniow.
Podanie adresu mailowego jest dobrowolne, a brak konta Uzytkownika nie ogranicza praw
rodzicow/prawnych opiekundéw do uzyskania informacji o swoim dziecku w innej formie.
Rodzice/prawni opiekunowie moga usprawiedliwia¢ nieobecno$ci swojego podopiecznego
za pomoca WIADOMOSCI na zasadach okreslonych w § 5.

§ 21
W razie awarii sytemu Dyrektor szkoly podejmuje dzialania w celu najszybszego
przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.
. Administrator niezwloczne dokonuje naprawy, w celu przywrdcenia prawidtowego
dziatania systemu.
Jesli z powododw technicznych Administrator nie ma mozliwo$ci dokonania naprawy,
informuje o tym fakcie Dyrektora Szkoty i kontaktuje si¢ z firmg VULCAN sp. z 0.0.
oddziat w Lublinie.
. Nauczyciel w razie awarii systemu, komputera lub sieci informatycznej, ma obowigzek na
kazdej lekcji/zajeciach uzupehi¢ ,,Karte lekcji na wypadek awarii systemu dziennika”
(ZALACZNIK NR 1) 1 uzupeli¢ wpis w Dzienniku niezwlocznie po przywrdceniu
prawidlowego dziatania systemu.
Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
powinny by¢ zglaszane osobiscie, w dniu zaistnienia, szkolnemu Administratorowi.
W Zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej proby usunigcia
awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii 0sob do tego nie wyznaczonych.

§22
Wszystkie tworzone dokumenty i nos$niki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, sa przechowywane wedlug zasad okre§lonych w Instrukcji
Kancelaryjnej obowiazujacej w szkole.
Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie okreslonych w odrebnych przepisach, w szczego6lno$ci dla potrzeb rekrutacji do
szkot ponadpodstawowych lub w celu przeprowadzenia egzaminéw zewngtrznych.
Wszystkie wydruki utworzone na podstawie danych z dziennika elektronicznego, ktore nie
sg objete obowigzkiem archiwizacji po zakonczeniu roku szkolnego nalezy zniszczy¢ w
sposOb uniemozliwiajacy ich odczytanie.



4. W razie kontroli organu uprawnionego do kontrolowania dokumentacji szkolnej na czas
kontroli Administrator udostgpnia specjalne konto w Dzienniku dajagce umozliwiajace
przedmiotowa kontrolg.

5. Instalacji dodatkowego oprogramowania na komputerach wykorzystywanych na potrzeby
Dziennika moze dokonywac tylko Administrator.

§23
Regulamin obowigzuje od 1 wrzes$nia 2018 r.



Zalgcznik nr 1

KARTA LEKCJI NA WYPADEK AWARII SYSTEMU DZIENNIKA

Klasa ...............
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