REGULAMIN PROWADZENIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
W SZKOLE PODSTAWOWEIJ NR 65
Z ODDZIAtAMI INTEGRACYJNYMI | SPORTOWYMI W BYDGOSZCZY

SPIS TRESCI

ROZDZIAt 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAt 2. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM
ROZDZIAt 3. PRZEKAZYWANIE INFORMACII W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM
ROZDZIAt 4. ADMINISTRATOR SZKOtY

ROZDZIAL 5. DYREKTOR SZKOtY

ROZDZIAL 6. WYCHOWAWCA KLASY

ROZDZIAt 7. NAUCZYCIEL

ROZDZIAt 8. SEKRETARIAT

ROZDZIAL 9. RODZIC

ROZDZIAt 10. UCZEN

ROZDZIAL 11. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII
ROZDZIAt 12. POSTANOWIENIA KONCOWE



ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W Szkole Podstawowej nr 65 im. Czestawa Tanskiego w Bydgoszczy, za posrednictwem strony
https://uonet.vulcan.net.pl/bydgoszcz, funkcjonuje elektroniczny dziennik. Oprogramowanie to oraz
ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzng, wspotpracujacy ze szkota. Podstawa
dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujgcej system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczeristwa, odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika elektronicznego,
pracownicy szkoty, ktdrzy majg bezposredni dostep do edycji i przeglgdania danych oraz rodzice
w zakresie udostepnionych im danych. Szczegétowag odpowiedzialnos¢ obu stron reguluje zawarta
pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujgcego w Polsce prawa.

3. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
i 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, szkoty i placédwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. z 2014 r. poz. 1170).
Art. 23 pkt 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jednolity:
Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)

4. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: Art. 23 pkt 1
ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r.
Nr 101 poz. 926, ze zm.) Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie
danych osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajgcymi z:

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

5. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 65 z Oddziatami
Integracyjnymi i Sportowymi nr 65 w Bydgoszczy. Celem przetwarzania danych osobowych jest
realizacja obowigzkéw wynikajgcych z:

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

6. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie ma, zgodnie z Ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 o Ochronie Danych Osobowych, dostep do raportu o zawartych w systemie
danych o:

Informac;ji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko).

Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.



7. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaly opracowane na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajoéw tej dokumentacji (Dz. U. z 2014 r. poz. 1170).

8. W dzienniku elektronicznym umieszcza sie w szczegdlnosci: oceny czastkowe, oceny
$rédroczne i roczne, frekwencje ucznidw, tematy zaje¢ i terminy sprawdzianéw, uwagi ucznidw,
zastepstwa.

9. Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,
przestrzegania przepisdéw obowigzujgcych w szkole.

10. Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje zapisow,
ktdre zamieszczone sg w Statucie oraz Przedmiotowych Zasadach Oceniania.

11. Regulamin dostepny jest na oficjalnej stronie szkoty (www.sp65.bydgoszcz.pl).

ROZDZIAL 2. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

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

2. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac zasady bezpieczeistwa w postugiwaniu sie loginem
i hastem do systemu.

3. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawnionga, uzytkownik zobowigzany jest do niezwtocznej zmiany hasta.

4. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajgce
im uprawnienia:

UCZEN:

Przeglgdanie wtasnych ocen

Przegladanie wtasnej frekwencji

Dostep do wiadomosci

Dostep do komunikatow: terminy sprawdziandw, wycieczki, plan lekcji, uwagi itp.

RODzZIC:

Przeglgdanie ocen wtasnego dziecka

Przeglagdanie frekwencji wtasnego dziecka

Dostep do wiadomosci

Dostep do komunikatow: terminy sprawdziandéw, wycieczki, plan lekcji, uwagi itp.

NAUCZYCIEL
Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji



Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji
Przegladanie ocen wszystkich uczniéw
Przeglagdanie frekwencji wszystkich uczniéw
Dostep do wiadomosci

Dostep do komunikatow

Dostep do wydrukow

WYCHOWAWCA KLASY

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw

Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktdrej nauczyciel jest wychowawca
Edycja danych uczniéw w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawca
Wglad w statystyki logowan

Przeglgdanie ocen wszystkich uczniéw

Przeglagdanie frekwencji wszystkich uczniow

Dostep do wiadomosci

Dostep do komunikatow

Dostep do wydrukow

DYREKTOR SZKOLY

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotéw
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw
Weglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw

Przegladanie frekwencji wszystkich ucznidéw

Dostep do wiadomosci

Dostep do komunikatow

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportéw

ADMINISTRATOR SZKOtLY
Konfiguracja systemu
Zarzadzanie strukturg szkoty
Ewidencja pracownikdéw szkoty

ROZDZIAL 3. PRZEKAZYWANIE INFORMACII W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
WIADOMOSCI dostepny w oknie startowym dziennika.

2. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module wiadomosci, jest réwnoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig
adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajacg odczytanie wiadomosci w systemie
uwaza sie za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica/prawnego opiekuna ucznia.



3. W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(zebrania z rodzicami, drzwi otwarte).

4, Modut WIADOMOSCI nie moze zastgpi¢ oficjalnych podari papierowych, ktére reguluja
przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

5. Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ do informowania o nieobecnosci ucznia w szkole lub jego
spdznieniu. Rodzic zobowigzany jest do przedstawienia usprawiedliwienia w formie pisemnej zgodnie
z zapisem w Statucie szkoty.

6. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien
wpisaé odpowiednig tre$¢ uwagi do rodzica/prawnego opiekuna za pomocg modutu UWAGI
wybierajac odpowiednig kategorie. UWAGI bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia.

7. Usuniecie przez nauczyciela prowadzgcego lub wychowawce wpisanej UWAGI dla ucznia, ze
swojego konta w zaktadce UWAGI w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej Z systemu
przez co nie bedzie ona widoczna w kartotece ucznia.

8. Modut WIADOMOSCI daje mozliwo$¢ wysytania informacji razem lub osobno:

° wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajacych do szkoty,

° wszystkim nauczycielom w szkole,

° wszystkim wychowawcom.

9. Zakazuje sie usuwania WIADOMOSCI dla rodzicéw. Zapewnia to catkowitg archiwizacja

danych. Wszystkie informacje mozna usung¢ przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego.

ROZDZIAL 4. ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majgce wptyw na bezposrednie
funkcjonowanie zajec i szkoty, Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokona¢ wytacznie po
omdwieniu tego na radzie pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole rady np. ustalenie
Sredniej wazonej, okreslenie wartosci + i - przy wyliczaniu wartosci sSredniej i inne. W razie zaistnienia
potrzeby szybkiej zmiany ustawien, Administrator Dziennika Elektronicznego moze poprosi¢ Dyrektora
szkoty o zwotanie specjalnej rady pedagogicznej w celu przegtosowania nowych ustawien w dzienniku
elektronicznym.

2. Jesli nastgpi zablokowanie konta nauczyciela, ADE ma obowigzek:

° wyjasni¢ powdd blokady konta,

° w razie stwierdzenia préby naruszenia bezpieczenstwa,

° powiadomi¢ firme nadzorujaca.

3. Do obowigzkéw ADE naleza:

° zapoznanie uzytkownikdw z zasadami korzystania z dziennika elektronicznego,

° w trakcie catego roku szkolnego biezgce modyfikowanie grup zgodnie z decyzjg dyrektora,



° dokonywanie zmian w planie lekcji wynikajgcych z wydarzen specjalnych, zgodnie z dyspozycja
dyrektora.

4, Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza
dyrektorem, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, moggcych przyczynic sie

do obnizenia poziomu bezpieczeristwa.

ROZDZIAL 5. DYREKTOR SZKOtY

1. Do 15 wrzesnia dyrektor szkoty:
° dokonuje pierwszej kontroli poprawnosci wypetnienia dziennika elektronicznego,
° sprawdza wypetnienie wszystkich danych ucznidw i ich rodzicow potrzebnych

do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego,
° sprawdza funkcjonowanie dziennika elektronicznego pod katem prawidtowo wprowadzonego
planu lekcji, podziatu grup i przydziatu uczniéw do poszczegdlnych grup.

2. Dyrektor szkoty jest zobowigzany do:

° kontroli systematycznosci wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

° przekazywania uwag i waznych informacji za pomocg modutu Wiadomosci,

° generowania odpowiednich statystyk, niezbednych do dokonywania analizy wynikéw
nauczania,

° dochowywania tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w porozumieniu,

) mogacych narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.

3. Raz w miesigcu Dyrektor szkoty ma obowigzek archiwizowania catego dziennika szkoty

w formacie XML oraz zapisania go na ptycie CD lub DVD. Kopia ta powinna by¢ przechowywana
w szkolnym sejfie. Ptyta powinna by¢ opisana z podaniem zawartosci i daty utworzenia archiwum.

ROZDZIAL 6. WYCHOWAWCA KLASY

1. Wychowawca klasy odpowiada za prowadzenie dziennika elektronicznego swojej klasy.
2. Do 5 wrzesnia wychowawca klasy sprawdza wypetnienie danych w KARTOTECE UCZNIA.
3. Wychowawca klasy odpowiedzialny jest za wprowadzenie planu lekcji w swojej klasie,

przydziat nauczycieli i zaje¢ oraz utworzenie grup i przydziat do nich uczniéw zgodnie ze wskazaniami
Dyrektora odpowiedzialnego za organizacje pracy szkoty.

4. Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w Statucie.
5. Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy mogg drukowaé z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie

spotkania z rodzicami.

6. Eksportu danych do swiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy.



7. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek zebra¢ informacje
o adresach e-mail rodzicéw, wprowadzi¢ je do systemu i przedstawic¢ rodzicom instrukcje logowania
do systemu.

8. Na koniec kazdego miesigca wychowawca zobowigzany jest do pobrania z WYDRUKOW ocen
osiggnieé¢ edukacyjnych swoich uczniéw ze wszystkich przedmiotédw i zapisania pobranego pliku
na trwatym nosniku danych.

9. Na koniec kazdego miesigca wychowawca zobowigzany jest wygenerowac zestawienie
brakéw w dzienniku dla swojego oddziatu (WYDRUKI | ZESTAWIENIA-ZESTAWIENIA WYCHOWAWCY-
KONTROLA-BRAKI W DZIENNIKU) oraz wyjasni¢ i uzupetni¢ brakujgce wpisy.

ROZDZIAL 7. NAUCZYCIEL

1. Nauczyciel na kazdej lekcji sprawdza liste obecnosci uczniéw oraz wpisuje temat zajeé;
w trakcie trwania zajec¢ uzupetnia inne elementy (np. oceny, uwagi).

2. Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi wpisywanych ocen. Wagi ocen ustalone
sg wedtug zasad okreslonych w Przedmiotowych Zasadach Oceniania.

3. Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdej pracy klasowej wykorzystujac
do tego karte SPRAWDZIANY w zaktadce LEKCJA.

4, Na koniec kazdego miesigca nauczyciel ma obowigzek sprawdzi¢ swoje braki w dziennikach
(DZIENNIK-BRAKI W DZIENNIKACH) oraz wyjasnic¢ i uzupetnic¢ brakujace wpisy.

5. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentaciji.

6. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje sie do dziennika
elektronicznego, tak aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera. Po zakoriczeniu

pracy nauczyciel musi pamieta¢ o wylogowaniu sie z konta.

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

8. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z Ustawg o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobow innym osobom.

ROZDZIAL 8. SEKRETARIAT

1. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty osoba.



2. Pracownik sekretariatu jest odpowiedzialny za wpisanie danych osobowych nowych ucznidéw
do ksiegi uczniow oraz edycje danych dotyczacych: skreslen z listy, przeniesienia do innej klasy oraz
zmiany danych osobowych.

3. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub skreslenia go z listy uczniéw, SEKRETARIAT
przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowac oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego
ucznia, celem umieszczenia go w arkuszu ocen.

4, SEKRETARIAT do 30 wrzesnia generuje i drukuje pierwsze strony arkuszy ocen uczniéw klas
pierwszych.

ROZDZIAL 9. RODZIC

1. Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajgce podglad postepédw edukacyjnych ucznia oraz dajagce mozliwosé
komunikowania sie z nauczycielami w sposéb zapewniajgcy ochrone ddbr osobistych innych ucznidw.

2. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i zobowigzuje
sie do zachowania poufnosci danych dostepowych do konta.

3. W przypadku checi odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicéw istnieje taka
mozliwo$¢ po podaniu drugiego adresu e—mail rodzica/opiekuna prawnego.

4, Jesli w danych osobowych dziecka nastgpig zmiany np.: zmiana nazwiska, adresu, rodzic
ma obowigzek zgtosié ten fakt w sekretariacie szkoty i poinformowac wychowawce klasy

ROZDZIAL 10. UCZEN
1. Uczniowie majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajace
podglad postepdw edukacyjnych oraz dajgce mozliwo$¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposéb

zapewniajacy ochrone débr osobistych innych uczniéw.

ROZDZIAL 11. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

2. Postepowanie Dyrektora szkoty w czasie awarii:

° Dopilnowac jak najszybszego przywrécenia prawidtowego dziatania systemu.

° Zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania
systemu.

° Jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego, Dyrektor

szkoty jest zobowigzany do uruchomienia i udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej
kopii bezpieczenstwa.

3. Postepowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:
° Zgtoszenie awarii w firmie dostarczajgcej i obstugujacej system.



° fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jej naprawy, Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora szkoty.

° Jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzien Administrator Dziennika Elektronicznego
powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje.

4. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:

° W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
nauczyciel ma obowigzek kazde prowadzone przez siebie zajecia dokumentowac w formie pisemnej
i uzupetnic dziennik elektroniczny po usunieciu usterki.

° W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowa¢ samodzielnej préoby usuniecia
awarii ani wzywaé do naprawienia awarii oséb do tego niewyznaczonych.

ROZDZIAt 12. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych zawartych
w dzienniku elektronicznym, majag byé przechowywane w sposdéb uniemozliwiajgcy ich zniszczenie
i kradziez. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD z danymi
powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

2. Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne.
3. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika

elektronicznego, ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposdb jednoznacznie uniemozliwiajacy
ich odczytanie.

Regulamin prowadzenia dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowe] nr 65 w Bydgoszczy
wchodzi w zycie z dniem 22.01.2018 r.



