ZARZADZENIE NR 20/2021/2022

DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ
im. Armii Krajowej w Grodku z dnia 08.07.2022 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu dziennika elektronicznego

Na § 21 rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U.2017 poz.1646)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.
W Szkole Podstawowej im. Armii Krajowej w Grodku, jako jedyna forma prowadzenia w szkole
ewidencji postepéw w nauce uczniow i kontroli ich frekwencji oraz ewidencji zrealizowanych tematow
przez nauczycieli w ramach obowigzkowych zaje¢ szkolnych funkcjonuje internetowy ,,System kontroli
frekwencji i postepow w nauce” firmy Vulcan, zwany dalej dziennikiem elektronicznym.

§ 2.
Dziennik elektroniczny w pelnej wersji funkcjonuje za zgoda Wojta Gminy Grybow od dn. 07.07.
2022r.

§ 3.

Wprowadza sie¢ w szkole ,, Regulamin dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej im. Armii

b

Krajowej w Grodku 7, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.
Zobowiazuje si¢ wszystkich nauczycieli i wychowawcow do:
1. Zapoznania si¢ z ,, Regulaminem dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej im. Armii
Krajowej w Grodku “oraz bezwzglednego stosowania si¢ do jego zapisow.
2. Dbania o sprzet komputerowy i niedopuszczania do sytuacji, w ktorych uczniowie zostaja
w sali bez nadzoru nauczyciela.

§ 5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 20/2021/2022
w sprawie wprowadzenia Regulaminu dziennika
elektronicznego z dn. 24.08.2022 r.

REGULAMIN
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

W SZKOLE PODSTAWOWE]J IM. ARMII KRAJOWEJ W GRODKU



Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnos$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. poz. 1646, z
2019 r. poz. 1664 oraz z 2023 r. poz. 1062)

Rozporzadzenie RODO — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE,

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U.2019.1781).
Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Os$wiatowe (tekst jedn. Dz.U. z 2023 r., poz. 900).

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Na podstawie umowy z VULCAN Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig, 51-116 Wroctaw
ul. Wolowska 6, (dalej VULCAN) w Szkole Podstawowej im. Armii Krajowej w Grodku zostato
wdrozone oprogramowanie Dziennik Elektroniczny VULCAN wraz z ustugami zwigzanymi.
Oprogramowanie to (dalej zwane e-Dziennikiem) zastepuje funkcjonalnie tradycyjne dzienniki
papierowe, na co wyrazit zgode organ prowadzacy.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Armii Krajowej w Grodku
reprezentowany przez Dyrektora.

Celem przetwarzania danych osobowych w Szkole Podstawowej im. Armii Krajowej w Grodku
jest realizacja obowigzkow wynikajgcych z prawa oswiatowego (art. 6 ust 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2
lit. b) RODO). Administrator nie pozyskuje zgody na przetwarzanie danych od podmiotu
w zakresie danych, jaki okre$lajg przepisy prawa.

Lacznie z umowa o dostawe ustug zawarto z dostawca VULCAN umowe powierzenia
przetwarzania danych osobowych regulujaca obowiazki stron w zakresie odpowiedzialnosci oraz
zgodnosci przetwarzania danych z rozporzadzeniem RODO.

Na prawidlowa eksploatacje e-Dziennika sktadaja si¢ wlasciwe dziatania dostawcy (zapewnienie
niezawodno$ci i dostepnosci danych, tworzenie kopii bezpieczenstwa), Dyrektora (nadzor),
Administratora e-Dziennika (wyznaczonego do tej funkcji przez Dyrektora), nauczycieli i
pracownikéw zespolu (przegladanie i edycja danych) oraz rodzicow/opiekundéw prawnych
(komunikacja i udostepnione funkcjonalnosci).

Rodzice/opiekunowie prawni na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym, a uczniowie
na godzinach wychowawczych we wrze$niu, zostaja zapoznani z podstawowymi funkcjami
e-Dziennika oraz zasadami komunikacji pomiedzy Dyrektorem, wychowawca, nauczycielami,
a uczniami i ich rodzicami/opiekunami prawnymi.

Wdrozenie e-Dziennika nie zmienia dotychczasowych form komunikacji z rodzicami, tj. zebran
Z rodzicami, indywidualnych kontaktéw osobistych i telefonicznych i spotkan.

Celem regulaminu jest okreslenie zasad i mozliwosci korzystania z dziennika elektronicznego

W sposob bezpieczny i zapewniajacy ochrone danych osobowych przez:

a) pracownikow Szkoty, tj. nauczycieli (w tym administratora dziennika elektronicznego),
pracownika sekretariatu oraz dyrektora szkoty,

b) rodzicow/ prawnych opiekunow,

C) ucznidw.
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Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje zapisow,
zawartych w Statucie.

Regulamin dziennika elektronicznego dostepny jest na stronie szkoty.

ROZDZIAL 1T
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy uzytkownik posiada konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktorego uzytkowanie
ponosi odpowiedzialno$¢. Szczegdlowe zasady uzytkowania poszczegolnych kont sg zawarte
w tym regulaminie oraz opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu
si¢ do systemu.

Hasto dostepu do konta uzytkownika musi zawiera¢ co najmniej 8 znakdéw, w tym co najmniej
jedna cyfre i jedng duzg literg. Funkcjonowanie systemu wymusza na uzytkowniku okresowsa
zmiane hasta — nie rzadziej niz co 30 dni (nauczyciele).

Uzytkownik dziennika identyfikowany jest w systemie poprzez login i hasto, ktére umozliwiajg
dostep do zasobow systemu.

Uzytkownik jest zobowigzany przestrzegaé¢ zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem oraz
hastem.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, Ze zostalo ono odczytane przez osobe nieuprawniong
lub wykradzione, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta i osobistego
poinformowania o tym fakcie szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

W systemie dziennika elektronicznego funkcjonujg nastepujgce grupy kont, ktore posiadajg
przypisane im odpowiednie uprawnienia:
a) Administrator VULCAN SERVICE,

b) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego,
c) Dyrektor z uprawnieniami administracyjnymi,

d) Wychowawca,

e) Nauczyciel,

f)  Sekretariat,

g) Rodzic/Prawny opiekun,

h) Uczen.

Uprawnienia przypisane do kont mogg zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego lub Administratora VULCAN SERVICE.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z trescia POMOCY dostepna
po zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczegdlnosci z regulaminem korzystania z systemu.

ROZDZIAL 111

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Dziennik elektroniczny jest narzedziem oficjalnej komunikacji catej spolecznosci szkoty oraz
podstawowa forma przekazywania rodzicom/prawnym opiekunom i dzieciom informacji
0 wynikach nauczania, frekwencji oraz zachowaniu ucznidéw.
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W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
WIADOMOSCI oraz moduly FREKWENCIJA, UWAGI I OSIAGNIECIA, SPRAWDZIANY 1
ZADANIA DOMOWE. Dyrektor szkoly moze réwniez przekazywaé informacje za pomoca
modulu OGLOSZNIA oraz modutu INFORMACIJE.

Wszyscy  uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowigzani s3 do  biezacego
odczytywania/sprawdzania wiadomosci przesytanych przez innych uzytkownikow dziennika
elektronicznego. Biezace sprawdzanie w przypadku nauczyciela oznacza, Zze musi on po swojej
ostatniej lekcji oraz przed swoja pierwsza lekcja w kolejnym dniu (jesli nie pelni wtedy dyzuru)
odczyta¢ nowe wiadomosci. Jesli wiadomos$¢ zawiera pytanie, to nauczyciel zobowigzany jest
do udzielenia odpowiedzi na nie w stosownym terminie. Z powyzszego obowiazku zwolnieni
sa nauczyciele przebywajacy na zwolnieniu lekarskim lub nieobecni z powodow stuzbowych.

Odczytanie informacji przez uzytkownikoéw dziennika réwnoznaczne jest z ich przyjeciem
do wiadomosci.

Odczytanie przez rodzica/ prawnego opiekuna informacji zawartej w module WIADOMOSC jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tre§ci tej informacji, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednia adnotacja systemu. Adnotacje potwierdzajacg odczytanie wiadomosci
w_systemie uwaza sie za roéwnowazna skutecznemu jej dostarczeniu rodzicowi/opiekunowi
prawnemu lub uczniowi.

Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ do informowania o nieobecnosci ucznia w szkole, a takze
usprawiedliwiania tej nieobecnosci, zgodnie z przepisami wewnatrzszkolnymi.

Przekazanie informacji poprzez modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan, zgod,
opinii lub zaswiadczen w formie papierowej, ktorych obieg regulowany jest odrgbnymi przepisami.

Za pomocg modutu UWAGI przekazuje si¢ informacje dotyczace zachowania ucznia: wiadomosci
okreslane jako UWAGI sa automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia wraz z podaniem
daty wystania, nazwiskiem nauczyciela wpisujagcego uwage oraz tematu i tresci uwagi.

Umieszczanie w dzienniku elektronicznym informacji np. o imprezach organizowanych na terenie
szkoty z udziatlem o0sdb spoza niej, o zbidrkach pienigdzy, wyj$ciach ze szkoty, zapisach na zajecia
pozaszkolne itp. wymaga akceptacji dyrektora.

Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych ogloszen i przeczytanych wiadomosci przed ich archiwizacja
przeprowadzang na koniec roku szkolnego.

ROZDZIAL IV

ZADANIA | UPRAWNIENIA DYREKTORA

Kontroli poprawnos$ci wszelkich wpisow w dzienniku elektronicznym dokonuje dyrektor.

Dyrektor wprowadza do Stownika w module ADMINISTROWANIE oznaczenia
kryteriow/rodzajow grup i odpowiadajagce im skroty. W razie potrzeby moze w tej sprawie
konsultowaé sie z wychowawcami. Réwniez modyfikacji tych oznaczen dokonuje wylacznie

dyrektor.

Dyrektor zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

a) kontrolowania poprawnos$ci, rzetelnosci i systematycznosci wpisywania przez nauczycieli
tematow lekcji, frekwencji uczniow oraz ocen,

b) systematycznego udzielania odpowiedzi na wiadomosci od nauczycieli, rodzicow i uczniow,

c) wpisywania swoich zalecen i uwag dla poszczegélnych nauczycieli i oddzialow/ klas
w modutach ,,Rejestr obserwacji” i ,,Rejestr kontroli dziennika”,



d) generowania odpowiednich statystyk, np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastgpnie
przedstawiania wnioskow z ich analizy na zebraniach Rady Pedagogicznej,
e) systematycznego sprawdzania statystyk dostgpu do dziennika wszystkich uzytkownikéw,

4. W przypadku czasowej niemoznosci wypetiania w/w czynnosci, czynnosci te przejmuje szkolny
administrator dziennika z pracownikiem sekretariatu.

ROZDZIAL V

SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO | TECHNICZNE
WSPARCIE

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego odpowiedzialny jest Dyrektor oraz
w zakresie wsparcia technicznego, wyznaczony przez dyrektora Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego (administrator dziennika).

2. Podstawowe obowigzki Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego:

a) administrator dziennika w porozumieniu z pracownikiem sekretariatu wprowadza nowych
uzytkownikéw do systemu 1 szkoli w tym celu wychowawcoéw oddzialdéw oraz
nowozatrudnionych nauczycieli,

b) w razie zaistnialych probleméw administrator dziennika ma obowigzek komunikowania sie
z wychowawcami oddziatow i/lub z przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem
elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidlowego aktywowania
kont,

C) za poprawno$¢ tworzonych jednostek i oddziatow, list nauczycieli oraz przydzialow zajec,
ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora, odpowiada administrator dziennika
w porozumieniu z pracownikiem sekretariatu szkoty,

d) przeniesienia ucznia z jednego oddziatu do drugiego administrator dziennika (lub pracownik
sekretariatu) musi dokona¢ niezwlocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci od dyrektora lub
sekretariatu szkoty. Przeniesienia dokonuje si¢ wedlug zasad okre$lonych w dzienniku
elektronicznym, przenoszac wszystkie dane o ocenach i frekwencji,

e) jezeli w trakcie roku szkolnego do oddziatu zostanie wpisane nowe dziecko, administrator
dziennika lub pracownik sekretariatu wprowadza dane o nim w porozumieniu z dyrektorem,

f)  administrator dziennika informuje wszystkich uzytkownikéw sytemu, ze ich dziatania beda
monitorowane, a wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane,

g) w przypadku skreslenia lub usunigcia dziecka z listy oddziatu pracownik sekretariatu
W porozumieniu z administratorem dziennika ma obowigzek zarchiwizowac dane dziecka oraz
dokona¢ wydruku jego kartoteki celem umieszczenia jej w szkolnym archiwum w arkuszu
ocen ucznia,

3. Administrator dziennika moze wnioskowa¢ do dyrektora o zwotanie Rady Pedagogicznej w celu
uzyskania akceptacji nowych ustawien w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia
dodatkowego szkolenia z obstugi systemu dziennika elektronicznego.

4. Administrator dziennika z Dyrektorem szkoty w terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku
szkolnego, wykonuje kopie danych stanowigcych dziennik elektroniczny i zapisuje ja na
informatycznym nosniku danych, w sposdb zapewniajacy mozliwo$¢ sprawdzenia integralnosci
danych stanowiacych dziennik elektroniczny przez zastosowanie kwalifikowanego podpisu
elektronicznego; kopia dziennika powinna by¢ opisana z podaniem zawarto$ci i daty utworzenia
archiwum; kopia powinna by¢ przechowywana w szkolnym archiwum.

5. Kazdy zauwazony i zgloszony administratorowi dziennika przypadek naruszenia bezpieczenstwa
administrator zglasza dyrektorowi szkoly i firmie zarzadzajacej systemem w celu podjecia dalszych
dziatan.

6. Jesli nastapi zablokowanie konta nauczyciela, administrator dziennika powinien:
a) skontaktowac si¢ z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady,
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b) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomié¢ firme¢ nadzorujacg system
poprzez wystanie informacji do Administratora VULCAN SERVICE,

C) porowna¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ konta z tworzonymi kopiami
bezpieczenstwa 1 w razie potrzeby odtworzy¢ prawidtowy stan konta.

ROZDZIAL VI
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA WYCHOWAWCY ODDZIALU

Dziennik elektroniczny oddziatu prowadzi wychowawca.

Wychowawca zobowigzany jest w szczego6lnosci do:

a) prawidlowego wpisania w wyznaczonych terminach planu lekcji swojego oddziatu
na podstawie wersji sporzadzonej przez dyrektora.

b) biezacej kontroli wpisow tematow i numeracji lekcji oraz frekwencji dokonywanych przez
nauczycieli uczacych w oddziale - w przypadku stwierdzenia brakdw i usterek nalezy zglosi¢
ten fakt dyrektorowi korzystajac z modutu WIADOMOSCI — po uprzednim powiadomieniu
danego nauczyciela o brakach i usterkach. Kontrolg takg mozna przeprowadza¢ w module
DZIENNIK — Zestawienia wychowawcy — Kontrola — Braki w dziennikach,

C) codziennego zapoznawania si¢ z danymi dziennika, czyli z nastgpujacymi pozycjami:
,Uwagi”, ,,Obserwacje” i ,,Kontrola dziennika”,

d) Dbiezacego uzupelniania danych dziennika, czyli pozycji: ,,Wycieczki”, ,,Wydarzenia”,
,Kontakty z Rodzicami”,

Wychowawca oddzialu  powinien zwrdci¢ szczegdlng uwage na modut KARTOTEKA
dziecka/ucznia. Oprocz wszystkich danych niezbednych do wydruku $wiadectw, powinien
on réwniez wpisa¢ adres zamieszkania dziecka, numer telefonu rodzicéw/ opiekundéw prawnych
i ich adresy e-mailowe, a ponadto, jesli dziecko/uczen posiada opini¢ lub orzeczenie poradni,
zaznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu formularza systemu i wypisaé przystugujace
dziecku/uczniowi formy dostosowania metod pracy i oceniania.

Jezeli w danych osobowych dziecka nastapig zmiany, np. adresu zamieszkania, to wychowawca,
po konsultacji z sekretariatem, ma obowiazek dokona¢ odpowiednich modyfikacji w dzienniku
elektronicznym.

Najp6zniej do 29 sierpnia wychowawca oddzialu sprawdza w dzienniku elektronicznym dane
dzieci swojego oddziatu i dokonuje stosownych korekt i uzupetnien.

W ciagu 7 dni po zakonczeniu kazdego miesiaca na podstawie statystyk wychowawca oddziatu
dokonuje analizy frekwencji.

Oceny z zachowania wychowawca oddziatu wpisuje wedtug zasad okreslonych w Statucie Szkoty.

Przed wydrukiem §wiadectw wychowawca oddziatu jest zobowigzany do ponownego doktadnego
sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem
danych potrzebnych do wydruku §wiadectw.

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

Jezeli nauczyciel zwalnia z lekcji uczniéw z rdéznych oddziatow z powodu udzialu w zawodach
sportowych, wyjscia do kina/teatru itp., to musi o tym fakcie poinformowa¢ wychowawce oddziatu
z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, tak aby ten mogt odnotowaé poszczegodlnym
dzieciom obecno$¢ usprawiedliwiong z przyczyn szkolnych.

Jezeli oddziat bierze udziat w warsztatach przedmiotowych, to jej wychowawca w porozumieniu
z dyrektorem zmienia w danym okresie plan lekcji tej klasy, wpisujac do niego przedmioty
realizowane podczas warsztatow.
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W dniu poprzedzajacym zebrania rodzicow, wychowawca oddzialu 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 maja obowigzku dodatkowego informowania o ocenach poza okreslonym
w szkole systemem dziennika elektronicznego.

O przewidywanych ocenach $rédrocznych i rocznych, w tym o ocenach niedostatecznych
wychowawca informuje wysytajac wiadomos¢ w module WIADOMOSCI do rodzicow/prawnych
opiekunéw w terminie okreslonym w Statucie.

Wychowawca oddziatu wpisuje swoim uczniom $rodroczng i roczng ocene z zachowania wedlug
zasad okreslonych w Statucie Szkoty.

Na pierwszym w nowym roku szkolnym spotkaniu z uczniami wychowawca oddziatu powinien
wyjasnié/przypomnie¢ uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca oddzialu ma obowiazek osobiscie zebraé
numery telefonow i adresy poczty e-mailowej rodzicow/ prawnych opiekundéw oraz zobowigzaé
rodzicow/prawnych opiekunéw do zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego.

ROZDZIAL VII

OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA NAUCZYCIELA

Kazdy nauczyciel jest odpowiedzialny za biezgce wpisywanie do dziennika elektronicznego

tematéw przeprowadzonych zaj¢é/lekcji oraz frekwencji dzieci/uczniéw, a takze za zgodne

ze Statutem Szkoty wpisywanie:

a) ocen czastkowych,

b) przewidywanych ocen $rédrocznych i rocznych w ustalonym terminie,

€) ocen $rodrocznych i rocznych w ustalonym terminie,

d) daty planowanych sprawdzianow/testow/klasoéwek z co najmniej tygodniowym
wyprzedzeniem (zgodnie z zapisami w Statucie).

e) uwag lub pochwat dla uczniéw w dniu zdarzenia lub w dniu nastepnym.

Nauczyciel odpowiada za poprawne wprowadzenie danych/wpisow do dziennika elektronicznego.

Nauczyciel w ciggu 7 dni od rozpoczecia roku szkolnego zobowigzany jest w dzienniku oddziatu,
w ktorej bedzie prowadzi¢ zajecia, do wpisania obowigzujacego programu nauczania wraz
Z nazwiskiem autora/nazwiskami autorow i nazwa wydawnictwa.

Nauczyciel nie moze utworzy¢ w swoim planie pozaplanowych zaje¢ bez zgody dyrektora. Po jej
uzyskaniu powiadamia o niej wychowawce oddziatu.

Ze wzgledu na mozliwo$¢ pojawienia si¢ naglego zastepstwa, nauczyciel nie moze wpisywac
/wybra¢ tematu zajg¢/ lekcji z wyprzedzeniem.

Jesli dostep do dziennika elektronicznego jest niemozliwy np. z przyczyn technicznych, to nalezy
postgpowac zgodnie procedurami opisanym w dalszej czesci regulaminu.

Kazdej ocenie czastkowej musza by¢ przyporzadkowane Kategoria, opis.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ ani zmieniana ani usuwana bez podania
uczniowi przyczyn takiego postgpowania.

Jesli nauczyciel w wyniku pomytki wprowadzi btgdng oceng lub nieobecnos¢, powinien mozliwie
najszybciej dokonac korekty.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

W sytuacji poprawy oceny czastkowej przez ucznia, nauczyciel przedmiotu wpisuje w dzienniku
w tej samej rubryce oceng poprawiong, a poprzednio wystawiong oceng zapisuje w nawiasie.

Wpis frekwencyjny ,,?” oznacza niesprawdzong frekwencj¢. Musi on by¢ zamieniony w fazie
organizacyjnej zaj¢é/lekcji przez nauczyciela na obecno$¢ oznaczong symbolem ,,»” albo
na nieobecno$¢ oznaczong znakiem ,,—”, ktora nastgpnie zmieniana jest na:

nieobecnos¢ usprawiedliwiong (U) — wylacznie przez wychowawce oddziatu,

nieobecno$¢ usprawiedliwiong z przyczyn szkolnych - udzial w zawodach, konkursach itp. (NS),
spoznienie (S)/ spéznienie usprawiedliwione (SU), zwolnienie (Z) — przez wychowawce oddziatu
lub nauczyciela,

Jezeli nauczyciel sprawuje opieke nad dzie¢mi/uczniami podczas np. wyjscia do kina, na zawody,
na konkurs itp., to frekwencje odnotowuje na li§cie uczniow dotaczonej do karty wycieczki i przy
najblizszej okazji przenosi te dane do dziennika elektronicznego. W temacie lekcji/innych zajgc

2

nauczyciel wpisuje wydarzenie, np. Wyjazd do kina na film pt. ,, .........ccooevvevveeveineen

Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé w zakladce SPRAWDZIANY informacje o kazdej
zapowiedzianej pracy klasowej/te$cie/sprawdzianie. Umozliwi to zaréwno systemowi, jak
i dyrektorowi kontrolowanie ilosci prac klasowych w danym dniu i tygodniu oraz blokowanie prac
klasowych w ilo$ci wykraczajacej ponad ustalong w Statucie Szkoty.

W ciggu 5 dni od dnia zakonczenia 1. i 2. okresu nauczyciel przedmiotu sprawdza ponownie
numeracj¢ przeprowadzonych lekcji, zwracajac szczegdlng uwage na zastepstwa na swoim
przedmiocie realizowane przez innego nauczyciela i ustala ostateczng, prawidtowsg kolejnos¢ lekeji
w danym poétroczu (roku szkolnym).

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi konsekwencje
wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych.

Nauczyciel powinien zadba¢ o to, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla 0s6b postronnych.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel powinien niezwtocznie
powiadomi¢ dyrektora.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel powinien wylogowac si¢ z systemu dziennika elektronicznego.
Nauczyciel ma obowigzek dbania o powierzony mu sprzet komputerowy.

Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy sprzet nie zostat
w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu, powinien
niezwlocznie powiadomi¢ o tym dyrektora.

ROZDZIAL VIII

OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA SEKRETARIATU SZKOLY

Za obstuge konta SEKRETARIAT odpowiedzialny jest pracownik sekretariatu szkoty.

Osoby pracujagce w sekretariacie szkoly sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr osobistych dzieci/uczniow.

Pracownik sekretariatu wpisuje w module SEKRETARIAT informacje o wpisaniu nowego
dziecka/ucznia do systemu dziennika elektronicznego, skresleniu lub przeniesieniu dziecka/ucznia
z oddziatu do oddziatu.

W przypadku przejscia dziecka/ucznia do innego oddziatu, pracownik sekretariatu przenosi
go z listy dzieci/uczniow danego oddzialu, przepisujac jednoczesnie do innego.



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

6. Na prosbe innej szkoty pracownik sekretariatu szkoly moze wydrukowac z systemu kartoteke
ucznia zawierajacg catoSciowa informacje o przebiegu jego edukacji. Kopie przekazanej
dokumentacji nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajgcy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy
przekazat te¢ dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem
odbioru.

7. Nawypadek awarii dziennika elektronicznego pracownik sekretariatu szkoty przygotowuje do dnia
5 wrzesnia kazdego roku listy dzieci/uczniow w poszczegdlnych oddzialach oraz grupach
i przekazuje je dyrektorowi Szkoty, pozostawiajac kopie list takze w sekretariacie.

ROZDZIAL IX

ZASADY KORZYSTANIA Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ RODZICOW/
PRAWNYCH OPIEKUNOW

1. Rodzice/prawni opiekunowie maja niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajagce monitorowanie postepdéw edukacyjnych dzieci poprzez wglad w oceny czastkowe
i semestralne oraz oferujgce mozliwos¢ komunikowania sie z dyrekcja oraz nauczycielami.

2. Na pierwszym zebraniu z rodzicami rodzic/prawny opiekun podaje/aktualizuje wychowawcy swoj
adres poczty elektronicznej.

3. Pootrzymaniu wiadomosci powitalnej z systemu na podany adres mailowy, rodzic/prawny opiekun
wprowadza do swojego konta hasto, ktore powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakow, przy czym
musi by¢ w nim zawarta co najmniej jedna cyfra oraz jedna duza litera.

4. Rodzic/prawny opiekun po zalogowaniu si¢ na swoje konto ma obowiazek zapozna¢ si¢ z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego dostepnymi w zaktadce POMOCY. Ponadto powinien
zapoznac si¢ ze Statutem i regulaminem dziennika elektronicznego.

5. Istnieje mozliwo$¢ niezaleznego dostepu do systemu dla obojga rodzicoéw/prawnych opiekunéw,
muszg oni posiada¢ jednak odrgbne adresy mailowe.

6. Istnieje rowniez mozliwos¢ kontrolowania przez jednego rodzica/prawnego opiekuna na tym
samym koncie wiecej niz jednego dziecka, uczgszczajacego do tej samej szkoly.

7. Rodzice/prawni opiekunowie sg zobowiazani do biezacego odczytywania wiadomosci w dzienniku
elektronicznym i w razie potrzeby odpowiadania na zawarte w wiadomosci pytania.

8. Rodzic/prawny opiekun moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecno$ci swojego
dziecka/podopiecznego za pomocg modutu WIADOMOSCI.

9. Odczytanie przez rodzica/prawnego opiekuna informacji zawartej w module WIADOMOSC jest
roéwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci jej treSci, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednia adnotacja systemu. Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie wiadomo$ci w systemie
uwaza sie za réwnowazng skutecznemu dostarczeniu wiadomosci rodzicowi/opiekunowi
prawnemu lub uczniowi.

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

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



ROZDZIAL X

ZASADY KORZYSTANIA Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
PRZEZ UCZNIA

Na pierwszej lekcji z wychowawca oraz lekcjach informatyki uczniowie sa zapoznawani
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Uczen po pierwszym zalogowaniu si¢ na swoje konto jest zobowigzany do zapoznania sig¢
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego podanymi w zaktadce POMOC.

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

Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa,
uprawnienia oraz obowiazki jak rodzic/prawny opiekun na swoim koncie.

Jesli uczen nie ma dostepu do dziennika elektronicznego z przyczyn technicznych lezacych po
stronie szkoly, zobowigzany jest do bezzwlocznego powiadomienia o tym fakcie sekretariatu
szkoty lub szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

Jezeli uczen ma indywidualny tok nauczania lub — okresowo - odbywa zajecia pozwalajace
na powr6t do standardowego funkcjonowania w szkole, tworzy si¢ dla niego w dzienniku
elektronicznym osobna zaktadke, przydzielajac nauczycieli poszczegolnych przedmiotow.

ROZDZIAL XI

PROCEDURY POSTEPOWANIA W CZASIE AWARII
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego, ktdry stwierdzi problem z jego funkcjonowaniem,
niezwlocznie informuje o tym administratora dziennika lub dyrektora.

W czasie awarii nauczyciel na kazdych prowadzonych przez siebie zajgciach ma obowigzek
zapisania tematow zaje¢ 1 odnotowania frekwencji oraz osiggnie¢ uczniow w tradycyjny sposob (W
karcie lekcji — zalacznik nr 1), czyli w formie papierowej, a po usunig¢ciu awarii systemu musi
niezwlocznie wprowadzi¢ zanotowane dane do systemu dziennika elektronicznego.

Obowiazki dyrektora Szkoty w czasie awarii:

a. dyrektor niezwloczne podejmuje dziatania w celu przywrocenia prawidtowego dziatania
systemu,

b)  jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzien, umieszcza na tablicy ogloszen w pokoju
nauczycielskim stosowng informacjeg.

Obowigzki administratora dziennika w czasie awarii:

a) administrator dziennika telefonicznie kontaktuje si¢ z firmg VULCAN w celu przywrocenia
prawidtowego dziatania systemu,

b) powiadamia dyrektora oraz nauczycieli o awarii i przewidywanym czasie naprawy.

Wsparcia technicznego w razie awarii komputera lub braku dostgpu do sieci Wi-Fi udziela
w pierwszej kolejnosci — w miare mozliwosci — administrator szkolnej sieci komputeroweyj.
W przypadku braku mozliwosci usunigcia awarii ze wzgledow czasowych lub technicznych,
wsparcia technicznego udziela i naprawg¢ podejmuje informatyk pelniacy funkcje szkolnego
pracownika technicznego.



ROZDZIAL X1

POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, nalezy przechowywac¢ w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez.

Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, kazda
utworzong kopi¢ administrator dziennika musi opisa¢ (tzn. poda¢ informacje, kiedy i dla kogo
zostata utworzona). Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbidr w sekretariacie szkoty.

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow/prawnych opiekundow odpowiednim
organom na zasadach okreslonych w oddzielnych przepisach i aktach prawnych.

Dokumentacja dotyczaca funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub inne
nos$niki z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

W razie zewngtrznej kontroli przez odpowiedni organ uprawniony do kontrolowania dokumentacji
na polecenie dyrekcji, na okres kontroli administrator dziennika udostepnia wyznaczonej do tego
celu osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym, dajace mozliwos¢ sprawdzenia
prawidtowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian, pod
warunkiem zlozenia deklaracji o dochowaniu tajemnicy stuzbowej i ochronie danych osobowych.

Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej im. Armii Krajowej
w Grodku wehodzi w zycie z dniem 2 wrzesnia 2022 roku.



Zatgcznik nrl do Regulaminu
dziennika elektronicznego w Szkole
Podstawowej im. Armii Krajowej
w Grodku

Karta lekcyjna — awaria dziennika

Data

nr lekcji

klasa

Temat zajec

Frekwencja
Obecni/nieobecni

Uczniowie nieobecni

Uczniowie spéznieni

Oceny
Ocena/uczen

Uwagi
Uwaga/uczen

inne

podpis nauczyciela



