Zespot Szkolno-Przedszkolny

w Radkowic

Radkow 88, 29-135 Rﬁg&“ﬁLAMIN KORZYSTANIA Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
tel. 34/ 35410

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Radkowie

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Radkowie prowadzi sie wylacznie dzienniki w
formie elektronicznej, za posrednictwem strony
https:/uonetplus.vulcan.net.pl/gminaradkow. Oprogramowanie oraz ustugi z jego
obsluga dostarczane sg przez firme zewnetrzna VULCAN, wspolpracujacy ze szkola.
Podstawa dzialania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez dyrektora
szkoly i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i obshugujgcej system

dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktorzy maja bezposredni dostep do
edycji i przegladania danych oraz rodzice i uczniowie klas IV-VIII w gakresie
udostepnionych im danych. Szeczegétowa odpowiedzialnogé obu stron reguluje

zawarta pomigdzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Administratorem danych osobowych jest Zespole Szkolno-Przedszkolnym w
Radkowie. Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Radkowie nie jest
zobligowany do zbierania zgody od rodzicow lub prawnych opiekunéw na

przetwarzanie danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa.

4. W dzienniku elektronicznym umieszcza sie: imie i nazwisko ucznia, oceny czastkowe,
oceny srddroczne i roczne, przewidywane $rédroczne, przewidywane roczne,
frekwencje za poszczegdlne miesigce oraz inne istotne wiadomosci dotyczace

uczniéw, rodzicéw i nauczycieli wynikajace z przepiséw prawa.




5. Prowadzenie dziennika elektronicznego zapewnia m.in.:
a. zachowanie selektywnosci dostepu do danych stanowigcych dziennik

elektroniczny;

b. zabezpieczenie danych stanowigcych dziennik elektroniczny przed dostepem
os6b nieuprawnionych; zabezpieczenia danych stanowigcych —dziennik

elektroniczny przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratg;
c. rejestrowania historii zmian i ich autoréw;

d. umozliwienia bezptatnego wgladu rodzicom do dziennika elektronicznego, w

zakresie dotyczgcym ich dzieci;

e. umozliwienia bezplatnego wgladu uczniom klas IV-VIII, w zakresie ich

dotyczacym.

6. Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym

dokumencie, przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole.

7. Rodzicom na pierwszym zebraniu po wprowadzeniu dziennika wychowawca
zapewniajg mozliwos¢ zapoznania si¢ ze sposobem dzialania i funkcjonowania

dziennika elektronicznego.

8. Ilekro¢ w dalszej czg$ci Regulaminu jest mowa o:
a) szkole —nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkolno-Przedszkolnym w
Radkowie,

b) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora Zespotu Szkolno-

Przedszkolnego w Radkowie,

¢) nauczycielu —nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela zatrudnionego w Zespole

Szkolno-Przedszkolnym w Radkowie,




d) wychowawcy — nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela, ktéremu dyrektor szkoly

powierzyt funkcje wychowawcy oddziatu danej klasy,

e) operatorze ksiegi zastepstw — nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora ds.
Szkoly Podstawowej w Radkowie i wicedyrektora ds. Przedszkola

Samorzadowego ,

f) uczniach — nalezy przez to rozumie¢ uczniéw i przedszkolakow w Zespole

Szkolno-Przedszkolnym w Radkowie,

@) rodzicach — nalezy przez to rozumie¢ prawnych opiekunéw uczniow oraz

osoby sprawujgce piecze zastepeza nad uczniem lub przedszkolakiem,

h) administratorze — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczong przez dyrektora szkoty

osobe lub osoby administrujace prowadzenie dziennika,

i) sekretarce - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczong przez dyrektora szkoty

osobe lub osoby wprowadzajace dane z modutu sekretariat,

j) kierowniku $wietlicy - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczong przez dyrektora

szkoly osobe lub osoby prowadzace i odpowiadajace za dziennik swietlicy,

k) uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, rodzicow i uczniow klas

IV-VIIL korzystajgcych z dziennika elektronicznego

9. Dokument elektroniczny stanowigcy zapis dziennika elektronicznego:

a) jest opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym,

b) jest zapisany i przechowywany w sposOb zapewniajacy mozliwos¢ jego
odczytania w niezmienionej tresci w okresie przewidzianym dla przechowywania

dziennikéw, o ktérych mowa w § 2, § 813, § 18 i § 20.




ROZDZIAL 11

KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

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

ktore osobiscie odpowiada.

. Dostep do konta chroniony jest przez hasto. Rodzice i uczniowie klas IV-VIII, po

zatozeniu kont korzystaja z nich w kolejnych latach.

. Uzytkownik jest zobowiazany stosowa¢ si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu

sie loginem i hastem do systemu. Hasto powinno by¢ zmieniane co 30 dni.

. Hasto umozliwiajace dostep do zasobdw sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w

tajemnicy rowniez po uptywie jego waznosci.

. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniona, uzytkownik zobowiazany jest do poinformowania o tym fakcie
administratora  dziennika elektronicznego poprzez wychowawce klasy i

natychmiastowej zmiany hasta.

. Kazdy zauwazony i zgtoszony szkolnemu administratorowi przypadek naruszenia
bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych

dziatan.

. Kazdorazowo po zakonczeniu korzystania z dziennika elektronicznego oraz w czasie

przerwy w korzystaniu bezwzglednie nalezy sie wylogowac.
. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajace im uprawnienia

a) szkolny administrator dziennika elektronicznego,

b) dyrektor szkoty




10.

c) operator ksiegi zastepstw

d) wychowawca klasy

e) nauczyciel

f) sekretarka

g) rodzic
Kazdy uzytkownik ma obowigzek zapoznania si¢ z Regulaminem Korzystania z
dziennika elektronicznego oraz szczegdtowymi informacjami dotyczgcymi zasad
korzystania, opisanymi w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po

zalogowaniu si¢ na swoim koncie.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci: nauczycielskich,

administratorskich moga zosta¢ zmienione przez administratora.

ROZDZIAL 11T
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest

administrator wyznaczony przez dyrektora szkoty sposrod zatrudnionych nauczycieli.

Dopuszcza sie mozliwos¢ wyznaczenia przez dyrektora szkoty kilku oséb

realizujacych zadania administratora.

. Administrator ma pelny dostep do modutéw Administrowanie i Sekretariat, poprzez

ktore zarzadza systemem.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora powinny by¢ wykonywane

ze szczegbdlng uwaga.




5. Do obowiazkow administratora szkoty:

Al

a) zarzadzanie (w uzgodnieniu z dyrektorem) dostepnymi dla szkoly modutami
systemu, w tym dotyczacymi oceniania, frekwencji, wycieczek, planu zajec

zastepstw, zastepstw oraz ogloszen i wiadomosei,

b) przygotowanie dziennika elektronicznego do archiwizacji i ztozenia podpisu

przez dyrektora szkoty,

c) odpowiada za poprawno$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli,
przydzialéw zaje¢, nazewnictwa przedmiotow i elementdéw, ktorych edycja

mozliwa jest tylko z konta administratora,

d) ma obowiagzek zaznacza¢ dni wolne od zaje¢ dydaktycznych dla calej szkoly w
TERMINARZU oraz systematycznie umieszcza¢ wazne ogloszenia lub
powiadamia¢ za pomoca WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw
dziennika elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla

dzialania systemu.

e) niezwlocznie reagowa¢ na awarie dziennika elektronicznego lub Internetu i

podejmowac dziatania majace na celu przywrdcenie ich sprawnosci.

ROZDZIAL IV
DYREKTOR SZKOLY

Za kontrolowanie poprawnosci uzupehiania dziennika elektronicznego odpowiada

Dyrektor Szkoty lub Wicedyrektorzy.

Dyrektor i Wicedyrektorzy maja dostep do modutéw Dziennik, Administrowanie,

Ksiega zastepstw i Sekretariat.

Do 20 wrzesnia w nowym roku szkolnym Dyrektor Szkoty sprawdza wypelnienie
przez wychowawcow klas wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidlowego

dziatania dziennika elektronicznego.




4. Dyrektor jest zobowigzany:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

systematycznie sprawdzaé statystyki logowar,

kontrolowa¢ systematycznos¢ uzupelniania tematéw i frekwencji przez

nauczycieli,

systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicéw i uczniow,

bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomocg WIADOMOSCI,

wpisywac¢ informacje z przeprowadzonych obserwacji w zaktadce REJESTR
OBSERWACII,

wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych klas i

nauczycieli w zaktadce REJESTR KONTROLI DZIENNIKA,
dochowywa¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie,
mogacych narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate
bezpieczenstwa,

dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu.

ROZDZIAL V
NAUCZYCIEL

1. Nauczyciel posiada dostgp do modutu Dziennik w zakresie wynikajacym z

przydziatéw nauczyciela, m. in. Nauczyciel, majacy przydzielone zajecia w danym

oddziale jest odpowiedzialny do systematycznego:

wypelniania tematoéw swoich lekcji,
sprawdzania obecnosci na swoich lekcjach,
wystawiania ocen z prowadzonych przez siebie przedmiotow,

wpisywania uwag.




Nauczyciel, ktéry nie ma przydzielonych zaje¢ w oddziale, moze rejestrowaé
przeprowadzane sporadycznie lekcje (zastepstwa), facznie z wpisywaniem ocen, ale

bez prawa wgladu w inne zajecia.

Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone danych

osobowych wedtug przepiséw obowiazujacych w szkole.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o planowanych sprawdzianach
informujac o tym wszystkich nauczycieli i uczniéw danej klasy zgodnie z terminami

podanymi w Statucie Szkoly.

Kazdy nauczyciel ma obowiazek systematycznie uzupelnia¢ wszelkie informacje
znajdujace sie w WIDOKU DZIENNIKA z wyjatkiem informacji o zadawanych
pracach domowych. Kazdy nauczyciel moze zadawa¢ prace domowa z
wykorzystaniem dziennika elektronicznego, poprzez wpis ucznia w zeszycie

przedmiotowym lub poprzez zaznaczenie w zeszycie ¢wiczen.

Nauczyciel jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostgpu do
komputera, z ktérego nauczyciel loguje sie do dziennika elektronicznego. Nauczyciel
musi pamigta¢ aby: nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim, nie logowaé si¢ do

nieznanych sieci.

Nauczyciel zobowigzany jest dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze

komputera nie byly widoczne dla osdb trzecich.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi takie

same konsekwencje jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentacji.

Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie WIADOMOSCI oraz na biezaco udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie

Nauczyciel jest kontrolowany przed Dyrektora.

. Kazdy nauczyciel prowadzacy zajecia do ktérych ewidencjonowania jest zobowigzany

robi to w dzienniku zaje¢ innych. Nauczyciel jest zobowigzany do systematycznego




umieszczania wszelkich informacji z widoku tego dziennika. Dziennik zajeé¢ innych

jest zaktadany przez administratora na prosbe nauczyciela.

. Kierownik $wietlicy jest odpowiedzialny za wprowadzanie i kontrole wszelkich

danych w dzienniku swietlicy.

ROZDZIAL VI
WYCHOWAWCA KLASY

. Kazdy wychowawca klasy ma petny dostep do dziennika swojego oddziatu, takze

dokonywania wpiséw w zastepstwie innych nauczycieli, w tym wpisywania ocen.
Wychowawca jest zobowigzany do wprowadzenia wszelkich danych z poziomu widok

dziennika przydzielonej mu klasy.

Wychowawca klasy powinien uzupelni¢ przekazane przez rodzicow informacje
danych kontaktowych o uczniach oraz sprawdzi¢ czy wszystkie dane wprowadzone do

systemu sg aktualne.

Jesli uczen posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni, wychowawca powinien odznaczy¢

ten fakt w odpowiednim miejscu.

Przed datg zakonczenia polrocza i konca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy
jest zobowiazany do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku
elektronicznym, ze szczegélnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku

Swiadectw.

. Obowiazkiem kazdego wychowawcy jest poinformowanie ucznia i jego rodzicéw o

przewidywanych ocenach niedostatecznych w terminach okreslonych w Statucie.
Statut okresla szczegdlowo sposob przekazywania rodzicom/prawnym opiekunom
danych informacji - wychowawca moze realizowaé ten obowigzek poprzez

wykorzystanie modutu WIADOMOSCI.

Wszelkie istotne zmiany dotyczace klasy (skreslenie ucznia, przeniesienie, zwolnienie

z zajgé, nowy uczen itp.) wychowawca klasy wprowadza w porozumieniu z




Administratorem Dziennika Elektronicznego — skreslenia i przeniesienia ucznia z

poziomu sekretariat, dokonuje administrator.

7. Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje
odpowiednich zmian. Jesli zostanie zaznaczona blednie nieobecnos$¢ ucznia, to
wychowawca klasy jest zobowigzany do poprawienia tego zapisu. Czgstotliwos¢ tych

czynnosci nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

8. Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w

klasie, w ktorej jest wychowawca poza przedmiotem, ktérego uczy.

9. Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy poiroczng i koficoworoczng ocene
z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedlug zasad
okreslonych w Statucie Szkoly z uwzglednieniem uwag zapisanych przez nauczycieli

w dzienniku elektronicznym.

10. Wychowawca klasy ma obowiagzek do 15 wrzesnia uzupelni¢ wszystkie dane odnosnie
klasy i uczniow zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe,
samorzad klasowy, inne informacje o uczniu itp. a nastepnie systematycznie
uzupeliaé 1 aktualizowaé wpisy np: o wycieczkach klasowych, waznych

wydarzeniach z zycia klasy, itp.

11. Dokonujac wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami nalezy wpisaé, kiedy i
czego dotyczyta rozmowa. Jesli kontakt byl niemozliwy, taka informacja rowniez

powinna by¢ odnotowana w dzienniku elektronicznym.

12. Na poczatkowych godzinach wychowawczych wychowawca powinien wyjasni¢ lub

przypomnie¢ uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

13. Na pierwszym zebraniu z rodzicami w nowym roku szkolnym wychowawca klasy ma
obowiazek przypomnie¢ rodzicom podstawowe informacje o tym jak korzystaé z
dziennika elektronicznego, wskaza¢ gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc, a nowych
uzytkownikéw zapozna¢ z zasadami tworzenia kont, uprawniajacych do korzystania z

dziennika.




ROZDZIAL VII
SEKRETARKA

Sekretarka ma pelny dostep do modutu Sekretariat.

Konto sekretariatu szkoty umozliwia dostep do modyfikowania danych osobowych

uczniéw oraz ich rodzicéw na podstawie danych zgromadzonych w sekretariacie.

Osoba pracujgca w sekretariacie szkoly jest zobowiazana do przestrzegania

przepisow zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr osobistych uczniow.
Dostep do modutu ma osoba lub osoby wyznaczone przez Dyrektora.

ROZDZIAL VIII
RODZIC

Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrone dobr

osobistych innych uczniow.

Rodzic (prawny opiekun), ktéory po raz pierwszy loguje sie do dziennika
elektronicznego musi utworzy¢ swoje haslo samodzielnie, po wczes$niejszym

poinstruowaniu przez wychowawce klasy.

Rodzic ma obowiazek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego, dostepnymi w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoim koncie lub

poprzez kontakt z wychowawcg klasy.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoly i ma
obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym

osobom.

W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z

rodzicami).




6. W przypadku nie korzystania przez Rodzica z dziennika elektronicznego, informacje o
postepach dziecka w nauce oraz jego zachowaniu Rodzic otrzymuje w czasie spotkan
z wychowawca klasy, nauczycielami poszczegblnych zaje¢ edukacyjnych

(konsultacje), pedagogiem.

ROZDZIAL IX
PRZEKAZYWANIE INFORMACII W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Modut Wiadomosci umozliwia komunikacje migdzy pracownikami, pracownikiem a

rodzicem (prawnym opiekunem).

2. W zalezno$ci od petnionej roli uzytkownik moze wysyta¢ wiadomosci do réznych

grup odbiorcow.

3t Administrator, sekretarz, nauczyciele mogg korespondowaé z

rodzicami(opiekunami) oraz pracownikami jednostki.

4.  Rodzic moze wysyta¢ wiadomosci wytacznie do pracownikow jednostki.

5. 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.

ROZDZIAL X
UCZEN

1. Uczniowie klas IV-VIII moga posiada¢ konta w dzienniku elektronicznym na pisemny

wniosek rodzica, prawnego opiekuna.




. Rodzic/prawny opiekun podaje do wiadomosci wychowawcy aktualny adres poczty

elektronicznej niepelnoletniego dziecka/podopiecznego.

. Uczniowie sa zapoznawani na zaj¢ciach z wychowawca przez nauczyciela z zasadami

funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

. Uczen ma obowiazek zapoznac si¢ i przestrzega¢ Regulaminu korzystania z
Dziennika Elektronicznego w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Radkowie

umieszczonym na stronie www.zsradkow.pl

. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same

prawa, obowiazki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAE XI
PROCEDURY POSTEPOWANIA W CZASIE AWARII

. Kazdy uzytkownik, ktéry stwierdzi problem z funkcjonowaniem dziennika

elektronicznego, niezwlocznie informuje o tym dyrektora szkoty.

. Dyrektor szkoty niezwloczne podejmuje dziatania w celu przywrocenia prawidtowego

dziatania systemu.

. W przypadku awarii nauczyciel na prowadzonych przez siebie zajeciach ma
obowiazek zapisania tematoéw zaje¢ i odnotowania frekwencji oraz osiggnie¢ uczniow
w formie papierowej, a po usunigciu awarii systemu musi niezwlocznie wprowadzi¢

dane do systemu dziennika elektronicznego.

. Awarig¢ komputera lub awarie szkolnej sieci komputerowej nalezy zgtosi¢ do
dyrektora szkoty. Dyrektor podejmuje stosowne dziatania majace na celu rozwigzanie

zaistnialego problemu.
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Dokumentacje i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, nalezy przechowywaé w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie
lub kradziez.

Szkota moze udostepni¢ dane zgromadzone w dzienniku elektronicznym bez zgody
rodzicow/prawnych opiekunéw odpowiednim organom na zasadach okreslonych w

oddzielnych przepisach i aktach prawnych.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub
DVD z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum/miejscu

wyznaczonym przez dyrektora.




