Regulamin funkcjonowania i korzystania z dziennika elektronicznego
 w Szkole Podstawowej nr 1 im. Stanisława Staszica w Pile

PODSTAWA PRAWNA
1. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji (Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. z późn. zm.)
2. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, z późn. zm.)
3. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100 poz. 1024 z późn. zm.)

§ 1.

POSTANOWIENIA OGÓLNE
1. Celem regulaminu jest określenie zasad i możliwości korzystania z dziennika elektronicznego przez rodziców (prawnych opiekunów), uczniów oraz pracowników szkoły w sposób bezpieczny i zapewniający ochronę danych osobowych. 

2. W szkole dziennik elektroniczny działa za pośrednictwem linku udostępnionego na stronie internetowej szkoły. Oprogramowanie oraz usługi z nim związane dostarczane są przez firmę zewnętrzną, współpracującą ze szkołą. Podstawą działania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez dyrektora szkoły i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczającej i obsługującej system dziennika elektronicznego. Szczegółową odpowiedzialność obu stron reguluje zawarta pomiędzy stronami umowa oraz przepisy obowiązującego w Polsce prawa.

3. Za niezawodność działania systemu, ochronę danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczeństwa, odpowiada firma nadzorująca pracę dziennika elektronicznego. 

4. Do dziennika elektronicznego mają bezpośredni dostęp nauczyciele i uprawnieni pracownicy szkoły, uczniowie oraz ich rodzice (prawni opiekunowie) w zakresie udostępnionych im danych. Dostęp do dziennika elektronicznego jest bezpłatny. Pracownicy szkoły zobowiązani są do stosowania zasad zawartych w poniższym dokumencie, przestrzegania przepisów obowiązujących w szkole. 
5. Użytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych nie udostępnia zasobów dziennika  osobom trzecim.
6. Wszystkie moduły składające się na dziennik elektroniczny zapewniają realizację zapisów, które zamieszczone są w wewnątrzszkolnym systemie oceniania i przedmiotowych systemach oceniania. 

7. Wszystkie skróty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne są z wso i wyjaśnione w podręczniku dostępnym w panelu dziennika elektronicznego „POMOC”. 

§ 2.

KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Każdy użytkownik posiada własne konto w systemie dziennika elektronicznego, za które osobiście odpowiada. Aby uzyskać dostęp do dziennika elektronicznego, należy posiadać konto na poczcie elektronicznej (adres e-mail). Na konto dostarczane są odpowiednie informacje dotyczące hasła lub jego zmiany.

2. Każdy użytkownik poprzez login i hasło jest identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego.

3. Żądanie zmiany hasła do konta następuje po upływie każdych 30 dni.

4. Użytkownik jest zobowiązany dbać o zasady bezpieczeństwa, nie ujawniać hasła osobom nieuprawnionym.
5. W przypadku utraty hasła lub podejrzenia, że zostało odczytane/wykradzione przez osobę nieuprawnioną, użytkownik zobowiązany jest do natychmiastowej zmiany hasła. 

1) W dzienniku elektronicznym funkcjonują grupy kont o następujących uprawnieniach:
2) administrator Vulcan Service posiada uprawnienia wynikające z umowy
3) szkolny administrator ma pełny dostęp do modułu Administrowanie, poprzez który zarządza systemem

4) dyrektor szkoły posiada uprawnienia administracyjne, a w szczególności: 

a) zarządzanie ocenami i frekwencją z prowadzonych przedmiotów
b) edycja danych wszystkich uczniów
c) wgląd w statystyki wszystkich uczniów
d) wgląd w oceny i frekwencję wszystkich uczniów
e) dostęp do wiadomości systemowych, komunikatów szkoły, konfiguracji konta, wydruków, eksportów, raportów
f) zarządzanie swoim planem lekcji
5) nauczyciel dysponuje następującymi uprawnieniami:

a) zarządzanie tematami, ocenami, zadaniami domowymi i frekwencją prowadzonych lekcji oraz uwagami o uczniach
b) wgląd w dane swoich uczniów
c) wgląd w oceny i frekwencję wszystkich uczniów w zakresie nauczanego przedmiotu
d) dostęp do wiadomości systemowych, ogłoszeń szkoły, konfiguracji konta, wydruków
e) rejestrowanie zastępstw (tematy, frekwencja, oceny, zadania domowe, uwagi)
6) wychowawca klasy dysponuje uprawnieniami jak nauczyciel, a ponadto w klasie, której jest wychowawcą:
a) wgląd i zarządzanie wszystkimi ocenami i frekwencją
b) edycja danych uczniów
c) wgląd w statystyki uczniów
d) zarządzanie planem lekcji klasy
7) sekretarz szkoły dysponuje następującymi uprawnieniami:
a) zarządzanie listami klas
b) możliwość dokonywania wpisów w zastępstwie innych nauczycieli uczących w klasie (tematy, frekwencja, oceny)

c) wgląd w listę kont użytkowników
d) tworzenie statystyk
8) rodzic (prawny opiekun) ma dostęp do następujących danych: 

a) informacji identyfikujących wyłącznie swoje dziecko:

· wgląd w oceny dziecka, frekwencję, uwagi i osiągnięcia, zrealizowane tematy lekcji, zadania domowe, plan lekcji, terminy sprawdzianów
· rozkład procentowy ocen i pozycję dziecka na tle klasy

· dostęp do wiadomości systemowych i komunikatów
9) uczeń ma dostęp do następujących danych: 

a) wgląd we własne oceny, frekwencję, zrealizowane tematy lekcji, zadania domowe i terminy sprawdzianów, plan lekcji, uwagi i osiągnięcia, pozycja ucznia na tle klasy, rozkład procentowy ocen
b) dostęp do wiadomości systemowych i komunikatów
6. Każdy użytkownik ma obowiązek dokładnego zapoznania się z informacjami zawartymi w zakładce POMOC dostępnej po zalogowaniu się na swoje konto. 

7. Uprawnienia przypisane do kont mogą zostać zmienione przez szkolnego administratora oraz administratora Vulcan Service. 

§ 3.

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Pracownikom szkoły nie wolno udzielać żadnych informacji z dziennika elektronicznego dotyczących danych osobowych, ocen, frekwencji, uwag o zachowaniu poza postanowieniami niniejszego regulaminu.

2. Dane osobowe lub informacje dotyczące ocen, zachowania czy frekwencji szkoła może udostępnić na żądanie osobiste lub pisemne instytucji uprawnionych do pozyskiwania takich danych.

3. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji służą moduły WIADOMOŚCI; są w nim zamieszczane m.in. informacje o terminach spotkań z rodzicami. 
4. Moduł WIADOMOŚCI może służyć do informowania o nagłej nieobecności ucznia w szkole, ale usprawiedliwienie tej nieobecności musi nastąpić zgodnie z przepisami wewnątrzszkolnymi. 
5. Moduł WIADOMOŚCI nie może zastąpić oficjalnych podań, zgód, opinii lub zaświadczeń w formie papierowej, których obieg regulowany jest odrębnymi przepisami. 

6. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOŚCI jest równoznaczne z przyjęciem do wiadomości treści tej informacji, a więc skutecznym dostarczeniem jej do rodzica.
7. Nikomu nie wolno usuwać przeczytanych, nieaktywnych wiadomości. Po zakończeniu okresu klasyfikacyjnego szkolny administrator zamyka rok szkolny, archiwizuje dane oraz umożliwia poprawne odczytanie ich w przyszłości.

8. Uwagi o uczniu są dostępne w witrynie UCZNIA i RODZICA w zakładce UWAGI i OSIĄGNIĘCIA.
9. UWAGI są automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia z podaniem:

1) daty wysłania

2) imienia i nazwiska nauczyciela wpisującego uwagę
3) adresata

4) tematu i treści uwagi
§ 4.

OBOWIĄZKI SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest szkolny administrator. W Szkole Podstawowej nr 1 im. Stanisława Staszica w Pile obowiązki te pełni wskazany przez dyrektora nauczyciel lub pracownik administracji. 

2. Do obowiązków szkolnego administratora dziennika elektronicznego należy: 

1) wprowadzanie do systemu nowych pracowników szkoły i przeszkolenie ich
2) dokonywanie  aktywacji i dezaktywacji kont użytkowników i gości,
3) aktualizowanie danych potrzebnych do wprowadzenia tygodniowych planów lekcji
 poszczególnych klas oraz nauczycieli
4) promowanie i przedstawianie wszystkim użytkownikom  możliwości wykorzystywania systemu, stosowania modułów mogących usprawnić przepływ informacji w szkole
5) zgłaszanie dyrektorowi i firmie zarządzającej systemem przypadków naruszenia
 bezpieczeństwa, włamań do systemu i zagrożeń wynikających z niewłaściwego korzystania z oprogramowania
6) udzielanie pomocy użytkownikom
7) podejmowanie działań i czynności w celu zabezpieczenia i ochrony danych osobowych
 wynikających z korzystania z dziennika elektronicznego
8) w terminie 10 dni od zakończenia roku szkolnego zapisanie danych stanowiących dziennik elektroniczny na elektronicznym nośniku danych
§ 5.

OBOWIĄZKI DYREKTORA SZKOŁY

1. Do obowiązków dyrektora szkoły należy w szczególności:

1)   monitorowanie i sprawdzanie we współpracy z wicedyrektorami poprawności prowadzenia przez nauczycieli dziennika elektronicznego
2)  przestrzeganie postanowień zawartych w umowie, zabezpieczających działanie systemu informatycznego przed utratą bezpieczeństwa
3)   dbanie o finansowe zapewnienie poprawności działania systemu
4)   wyznaczanie szkolnego administratora dziennika elektronicznego
5)  monitorowanie przygotowania nowych pracowników, uczniów i rodziców do korzystania z systemu
§ 6. 

OBOWIĄZKI NAUCZYCIELA

1. Nauczyciel osobiście odpowiada za poprawność danych wprowadzanych 
do dziennika elektronicznego.

2. Każdy nauczyciel jest osobiście odpowiedzialny za wpisywanie do dziennika elektronicznego w klasach, w których prowadzi zajęcia, według zasad określonych w wso.: 

1) ocen cząstkowych - systematycznie 

2) przewidywanych ocen śródrocznych i rocznych - terminowo

3) ocen klasyfikacyjnych śródrocznych i rocznych w - terminowo
4) frekwencji na początku każdej lekcji

5) tematów lekcji

6) zadań domowych i terminów sprawdzianów

3. W przypadku prowadzenia zajęć za nieobecnego nauczyciela postępuje tak, jak na swojej lekcji, zaznaczając, że jest to zastępstwo (także wpisem przed tematem lekcji).
4. Realizuje program nauczania, wybierając tematy lekcji z rozkładu zajęć umieszczonego w dzienniku elektronicznym lub z wersji papierowej umieszczonej w pokoju nauczycielskim. 

5. Każdego dnia z wyłączeniem dni wolnych od zajęć szkolnych) co najmniej raz sprawdza na swoim koncie moduł WIADOMOŚCI oraz systematyczne udziela odpowiedzi.
6. W trakcie opieki nad zespołem klasowym podczas zajęć innych niż lekcje wpisuje frekwencję do dziennika elektronicznego według takich zasad, jakie określone są dla INNYCH ZAJĘĆ; temat jest uściśleniem formy tych zajęć. Uaktualnia też listę uczestników tych zajęć.

7. W przypadku zwolnienia ucznia z lekcji, gdy bierze on udział w zawodach, konkursach nauczyciel informuje o tym fakcie wychowawcę klasy za pomocą WIADOMOŚCI.
8. Umieszcza informacje o zadaniach domowych, a w zakładce SPRAWDZIANY o każdej planowanej pracy klasowej.

9. Dba, aby uczeń lub osoba postronna nie miała dostępu do  komputera, z którego nauczyciel loguje się do dziennika elektronicznego.
10. W razie jakichkolwiek podejrzeń o naruszeniu bezpieczeństwa powiadamia o tym szkolnego administratora dziennika elektronicznego.
11. Po zakończeniu pracy wylogowuje się z konta.
12. Utrzymuje powierzony mu sprzęt komputerowy w należytym stanie.
13. Przed przystąpieniem do pracy sprawdza, czy sprzęt nie został w widoczny sposób uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy niezwłocznie powiadamia o tym szkolnego administratora.

14. Dba, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie były widoczne dla osób nieupoważnionych.
15.  W przypadku alarmu ewakuacyjnego wylogowuje się z systemu.
§ 7.

OBOWIĄZKI WYCHOWAWCY KLASY

1. Za dziennik elektroniczny danej klasy osobiście odpowiada wychowawca.
2. Obowiązki wychowawcy klasy są takie same jak nauczyciela, a ponadto:
1) informuje rodziców i uczniów o sposobie korzystania z dziennika elektronicznego

2) szczegółowo kontroluje wszystkie dokonane wpisy w dzienniku elektronicznym

3) usprawiedliwia nieobecności swoich uczniów; nie może tego dokonywać z wyprzedzeniem

4) wpisuje swoim uczniom oceny zachowania

5) dokonuje: promocji uczniów swojej klasy

6) na wywiadówki śródokresowe przygotowuje i przekazuje wszystkim rodzicom wydruki ocen cząstkowych i uwag o uczniu

7) na wywiadówkę podsumowującą pracę w I półroczu przygotowuje i przekazuje wszystkim rodzicom wydruki ocen uczniów otrzymanych z przedmiotów i ocen zachowania
3. Pozostawia się formę pisemną informowania rodziców o przewidywanych ocenach niedostatecznych i wszystkich przewidywanych ocenach z przedmiotów i ocenie zachowania zgodnie z wso.
4. Na podstawie danych z dziennika elektronicznego wychowawca drukuje świadectwo i arkusz ocen ucznia.

§ 8.

 POWINNOŚCI RODZICA 
1. Na początku roku szkolnego rodzic może zlecić aktywację konta wychowawcy klasy, podając swój adres poczty internetowej. Istnieje możliwość odrębnego dostępu do systemu dla obojga rodziców/opiekunów; muszą oni mieć jednak odrębną pocztę internetową. Istnieje również możliwość kontrolowania przez jednego rodzica/opiekuna więcej niż jednego dziecka uczęszczającego do tej samej szkoły na jednym koncie.

2. Rodzic jest zobowiązany chronić swoje konto w dzienniku elektronicznym i nie udostępniać go swojemu dziecku ani innym nieupoważnionym osobom.
3. Rodzic może powiadamiać wychowawcę klasy o nieobecnościach dziecka za pomocą modułu WIADOMOŚCI. Nie zwalnia to go jednak z usprawiedliwienia nieobecności dziecka na zasadach określonych w dokumentach szkoły.

4. Rodzic powinien systematycznie kontrolować oceny, frekwencję, zadania domowe, uwagi o dziecku oraz sprawdzać na swoim koncie moduł WIADOMOŚCI
§ 9. 
POWINNOŚCI UCZNIA
1. Za zgodą rodziców uczeń może posiadać konto w dzienniku elektronicznym. Zgłasza się w tej sprawie do wychowawcy, który zakłada uczniowi konto.
2. Przy obsłudze swojego konta w dzienniku elektronicznym uczeń ma następujące prawa: wgląd we własne oceny, frekwencję, zrealizowane tematy lekcji, zadania domowe i sprawdziany, plan lekcji, uwagi i osiągnięcia, uczeń na tle klasy.
3. Uczeń jest zobowiązany chronić swoje konto w dzienniku elektronicznym i nie udostępniać go innym nieupoważnionym osobom.

§ 10.

 POSTĘPOWANIE W PRZYPADKU AWARII 
1. Wszystkie awarie związane z niemożnością korzystania z dziennika elektronicznego muszą być niezwłocznie zgłaszane szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego, który działa dalej w porozumieniu z dyrektorem szkoły.
2. Podczas wystąpienia awarii systemu, dyrektor szkoły ma obowiązek dopilnować jak najszybszego przywrócenia prawidłowego działania systemu.
3. Obowiązkiem szkolnego administratora dziennika elektronicznego jest:

1) niezwłoczne poinformowanie firmy zarządzającej systemem o awarii
2) jeśli usterka może potrwać dłużej niż jeden dzień, poinformowanie o tym wszystkich nauczycieli 

4. Nauczyciele trakcie awarii odnotowują realizację zajęć, frekwencję uczniów oraz oceny w swoich notesach zgodnie z procedurami dotyczącymi ochrony danych osobowych. Po usunięciu awarii niezwłocznie wprowadzają zapisane dane do systemu.

5. Nauczycielom nie wolno podejmować samodzielnych prób usunięcia awarii ani wzywać do naprawy osób do tego nie wyznaczonych.
§ 11. 
POSTANOWIENIA KOŃCOWE
1. Wszystkie dokumenty i nośniki informacji utworzone na podstawie danych z dziennika elektronicznego  muszą być przechowywane w sposób uniemożliwiający ich zniszczenie lub kradzież, zgodnie z zasadami obowiązującymi w szkole. 

2. Jeżeli obsługa systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, szkolny administrator dziennika elektronicznego musi opisać każdą utworzoną kopię,  kiedy została utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiście podpisuje jej odbiór w sekretariacie szkoły. 

3. Wszystkie poufne dokumenty i materiały utworzone na podstawie danych z dziennika elektronicznego, które nie będą potrzebne, należy zniszczyć w sposób jednoznacznie uniemożliwiający ich odczytanie. 

4. Pracownicy firmy serwisującej sprzęt są zobowiązani do zachowania tajemnicy na mocy umowy szkoły z firmą

5. Dokumentacja funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, płyty CD lub DVD z danymi są przechowywane w szkolnym archiwum. 

6. W przypadku odbywania w szkole praktyk pedagogicznych przez studentów szkolny administrator dziennika elektronicznego na polecenie dyrektora szkoły może udostępnić specjalne konto w dzienniku elektronicznym według zasad określonych umową z uczelnią delegującą studenta. 

7. W razie prowadzenia kontroli przez organ uprawniony do kontrolowania dokumentacji szkolnej na polecenie dyrektora szkoły i na czas kontroli szkolny administrator dziennika elektronicznego  udostępnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym.  
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