Regulamin funkcjonowania i korzystania z
dziennika elektronicznego

w Szkole Podstawowej nr 24 im. Bohaterow Wrzesnia 1939 w Toruniu
ROZDZIAL 1
PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$§wiaty ( Dz. U. z 2004 r. nr 256, poz. 2572
Z pozn. zm.)

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i1 placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dzialalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajéow tej dokumentacji
(Dz.U.z 2014 r., poz. 1170 z p6zn. zm.)

3. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U.
2014 r. Nr 1182 z p6zn. zm.).

4. Statut Szkoly Podstawowej nr 24 im. Bohaterow Wrze$nia 1939

ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem regulaminu jest okreslenie zasad i mozliwosci korzystania z dziennika
elektronicznego przez rodzicow/prawnych opiekunow, uczniéw oraz pracownikow szkoty
W sposob bezpieczny 1 zapewniajacy ochrong danych osobowych.

2. W szkole, dziennik -elektroniczny dziala 1 funkcjonuje za posrednictwem strony
https://cufs.vulcan.net.pl/torun. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane
sa przez firm¢ zewnetrzna, wspolpracujaca ze szkola. Podstawa dziatania dziennika
elektronicznego jest umowa podpisana przez dyrektora szkoly 1 uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajacej i obshugujacej system dziennika elektronicznego.
Szczegotowa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa
oraz przepisy prawa obowigzujacego w Polsce.

3. Do dziennika elektronicznego maja bezposredni dostep nauczyciele, uprawnieni
pracownicy szkoty, uczniowie oraz ich rodzice/prawni opiekunowie, w zakresie
udostepnionych im danych. Dostep do dziennika elektronicznego jest bezptatny.

4. Wszyscy uzytkownicy zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepisOw obowigzujacych w szkole, nieudostepniania
zasobow dziennika osobom trzecim.

5. Rodzicom/prawnym opiekunom i uczniom na poczatku roku szkolnego zapewnia si¢
mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania 1 funkcjonowania dziennika
elektronicznego.


https://cufs.vulcan.net.pl/torun

ROZDZIAL 111
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za
ktore osobiscie odpowiada. Aby uzyska¢ dostep do dziennika elektronicznego nalezy
posiada¢ konto na poczcie elektroniczne;.

2. Loginem w dzienniku elektronicznym jest e—mail poczty elektroniczne;j.

3. Haslo w dzienniku elektronicznym jest to ciagg znakow okreslony przez uzytkownika.
Ze wzgledow bezpieczenstwa system wymusza na kontach pracownikow szkoly zmiane
hasta co 30 dni.

4. Postugujac sie loginem i hastem do systemu uzytkownik jest zobowigzany dba¢ o
zasady bezpieczenstwa.

5. Kazdy uzytkownik poprzez login i hasto jest identyfikowany w systemie dziennika
elektronicznego.

6. Hasto umozliwiajace dostgp do zasobow sieci dziennika elektronicznego kazdy
uzytkownik utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

7. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, Zze zostalo odczytane, wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta.

8. System sklada si¢ z nastepujacych modutow:

a) Administrowanie — pozwala na konfiguracj¢ systemu, opisanie struktury i
organizacji jednostki sprawozdawczej oraz ewidencj¢ pracownikoéw szkoty

b) Sekretariat — przeznaczony jest dla osoby prowadzacej sekretariat uczniowski.
Wspomaga jej prace w zakresie gromadzenia danych ucznidw niezbednych do
odwzorowania podstawowej dokumentacji przebiegu nauczania: ksigg ewidencji
dzieci (mtodziezy) podlegajacych obowigzkowi szkolnemu, rejestréw legitymacji i
innych dokumentow.

c) Dziennik — to elektroniczny dziennik, ktéry nauczycielowi umozliwia
dokumentowanie jego codziennej pracy dydaktycznej (wpisywanie tematow lekcji,
sprawdzanie obecnosci, wpisywanie ocen 1 uwag), a wychowawcy — prowadzenie
dziennika oddziatu.

d) Uczen — przeznaczony jest dla uczniow 1 ich opiekundéw i udostgpnia komplet
niezbednych informacji dotyczacych uzyskanych ocen, frekwencji, uwag, planu
lekcji, terminéw sprawdziandéw, wycieczek itp.

e) Zastgpstwa — przeznaczony jest dla uzytkownika, ktory bedzie zajmowat si¢ w
szkole planowaniem zastgpstw dla nauczycieli 1 oddziatow

f) Wiadomo$ci — umozliwia komunikacje¢ migdzy nauczycielami, uczniami i ich
opiekunami.



ROZDZIAL 1V
OBIEG INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg wszystkie
moduty w szczegdlnosci za§ modut wiadomosci.

Réwnoczesnie w szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji
z rodzicami/prawnymi opiekunami (zebrania klasowe, dni otwarte, indywidualne
spotkania z nauczycielami, konsultacje, strona internetowa szkoty, poczta e-mail).

Modul wiadomosci stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy z niego
korzysta¢ w przypadku, gdy potrzebna jest informacja zwrotna, ze rodzic/prawny opiekun
przeczytat wiadomo$¢ lub w sytuacji gdy oczekujemy odpowiedzi na zadane pytania.
Modut wiadomosci moze shuzy¢ rodzicom/prawnym opiekunom do usprawiedliwienia
nieobecnosci ucznia w szkole. Nadal istnieje mozliwo$¢ usprawiedliwiania nieobecnosci
poprzez zeszyt do kontaktéw z rodzicami/prawnymi opiekunami.

Uczniowie zwalniani w trakcie lekcji musza przynies¢ kartke z informacja od
rodzica/prawnego opiekuna i da¢ ja nauczycielowi z ktorym maja lekcje lub dzien
wczesniej rodzic/prawny opiekun powinien poinformowaé wychowawce za pomoca
modutu wiadomosci, ze chce zwolnic dziecko z lekc;ji.

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

Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ Zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzicow/prawnych opiekunow
sa poufne.

ROZDZIAL V
KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ SZKOLNEGO ADMINISTRATORA

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
dyrektor szkoty, ktory petni funkcje szkolnego administratora dziennika elektronicznego.
Dyrektor moze powierzy¢ funkcje szkolnego administratora dziennika elektronicznego
innej osobie, ktora bedzie pehita t¢ funkcje w imieniu dyrektora.
Do podstawowych obowigzkow szkolnego administratora dziennika elektronicznego
nalezy:
a) wprowadzenie nowych uzytkownikoéw i przeszkolenie ich — dotyczy pracownikow
szkoty,
b) wprowadzenie podstawowych danych niezbednych do prawidlowego dziatania
systemu.
W terminie 10 dni od zakonczenia roku szkolnego wykonuje si¢ nastg¢pujace czynnosci:
a) dane stanowigce dziennik elektroniczny administrator zapisuje na informatycznym
no$niku danych, wedtug stanu odpowiednio na dzien zakonczenia roku szkolnego,



b) dyrektor szkoty sprawdza integralno$¢ danych stanowigcych dziennik
elektroniczny i podpisuje podpisem elektronicznym,

c) dyrektor szkoty dba o prawidlowe sktadowanie danych i mozliwos¢ odczytania
danych stanowigcych dziennik elektroniczny w okresie przewidzianym dla
przechowywania dziennikow.

Szkolny administrator dziennika elektronicznego zobowigzany jest do ochrony danych
konfiguracyjnych, ktéorych ujawnienie mogloby przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu
bezpieczenstwa.

Kazdy przypadek zauwazony i zasygnalizowany szkolnemu administratorowi dziennika
elektronicznego, ktéry narusza bezpieczenstwo ma by¢ zgloszony firmie dostarczajacej
program w celu podjecia dalszych dziatan.

ROZDZIAL VI
KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ DYREKTORA SZKOLY

Dyrektor i uprawnieni przez niego wicedyrektorzy szkoly odpowiadaja za kontrolowanie
poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego.
Dyrektor oraz wicedyrektorzy szkoty sa zobowigzani w szczegdlnosci do:
a) kontrolowania systematycznos$ci wpisywania tematéw lekcji, ocen 1 frekwencji
przez nauczycieli
b) prowadzenia réznego rodzaju statystyk zwigzanych z prawidlowa realizacja
podstawy programowej przez nauczycieli,
c) dochowania tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na utrate¢ bezpieczenstwa,
d) dbania o zapewnienie poprawnosci dzialania dziennika elektronicznego poprzez
terminowe regulowanie optat abonamentowych.
Dyrektor jest zobowigzany do organizowania szkolen dla nauczycieli i wychowawcow
oraz innych pracownikdéw pedagogicznych szkoly, w zakresie korzystania z e—dziennika.

ROZDZIAL VII
KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ WYCHOWAWCE KLASY

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty
wychowawca klasy zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie sposobu prowadzenia przez
szkoty dokumentacji przebiegu nauczania. Do dziennika klasy ma réwniez dostep
wyznaczony przez dyrektora szkoly drugi wychowawca.

W dniu rozpoczgcia roku szkolnego wychowawca zaktada dziennik swojej klasy.

W pierwszym tygodniu roku szkolnego uzupeilnia lub wprowadza w ustawieniach
dziennika nast¢pujace informacje:

— lista ucznidw — modyfikuje liste¢ ucznidow, porzadkuje ja alfabetycznie. W
przypadku braku mozliwosci dodania ucznia do klasy, zglasza ten fakt w
sekretariacie szkoty.

— przedmioty 1 nauczyciele — modyfikuje lub wprowadza liste nauczycieli,
przedmiotow oraz dokonuje odpowiedniego przyporzadkowania.



— grupy — dodaje do klasy grupy zgodnie z zaleceniami dyrektora szkoty.
— uczniowie 1 przedmioty — dokonuje odpowiedniego opisu przedmiotéw zgodnie z
zaleceniami dyrektora szkoty.
— dyzurni — przyporzadkowuje na caty rok szkolny dyzurnych.
— plan lekcji — wpisuje do dziennika plan oddziatu zgodnie z zaleceniami dyrekcji.
4. Wychowawca jest zobowigzany w ciggu catego roku szkolnego do systematycznego
uzupelniania wydarzen, wpisywania kontaktow z rodzicami/prawnymi opiekunami.

5. Wychowawca umieszcza w kartotece ucznidéw odpowiednie wpisy dotyczace specjalnych
potrzeb uczniow, a w dodatkowych informacjach wazng notatke, ktérag powinni zobaczy¢
nauczyciele uczacy w klasie.

6. Do dnia 30 wrze$nia wychowawca wprowadza w e—dzienniku dodatkowe informacije.

7. W przypadku zmian danych osobowych ucznia, wychowawca klasy ma obowigzek

dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego i zgtosi¢ niezwlocznie
ten fakt w sekretariacie szkoty.

8. Oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedlug zasad okreslonych w statucie
szkolnym.

9. Na koniec kazdego miesigca wychowawca powinien sprawdzi¢ wpisy dotyczace
frekwencji 1 tematéw dokonywanych przez uczacych w jego klasie nauczycieli. W
przypadku braku wpiséw podja¢ odpowiednie kroki w celu uzupetienia brakow.

10. W przypadku zmiany planu wynikajacej z wyjscia lub wyjazdu klasy poza teren szkoty,
wychowawca co najmniej dwa dni wcze$niej wprowadza zmiany w planie klasy. Usuwa
lekcje na ktérych nie bedzie ucznidow 1 dodaje: inne — w opisie podaje tematyke wyjscia
lub dodaje przedmioty zgodne z tematyka zaje¢. W obu przypadkach w polu nauczyciel
podaje nazwisko nauczyciela opiekujacego si¢ klasa podczas wyjscia. W przypadku
watpliwosci jakie przedmioty moga zosta¢ dodane konsultuje decyzje z wicedyrektorem
szkoty.

11. W przypadku wycieczki uzupetnia Karte wycieczki zgodnie z przyjetym Regulaminem
organizowania wycieczek szkolnych.

12. Przed data zakonczenia potrocza i1 konca roku szkolnego kazdy wychowawca jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku
elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do podsumowania
potrocza oraz do wydruku §wiadectw.

13. Wychowawca jest zobowigzany za posrednictwem modutu wiadomosci do przekazania
informacji rodzicom/prawnym opiekunom o tym, ze zostaty wystawione:

— przewidywane oceny niedostateczne na pierwsze potrocze,

— przewidywane oceny nieodpowiednie 1 naganne zachowania na pierwsze potrocze,
— przewidywane oceny roczne z przedmiotow i zachowania,

— $rodroczne i roczne oceny klasyfikacyjne z przedmiotéw i zachowania.

ROZDZIAL VIII
KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ NAUCZYCIELA

1. Nauczyciel zgodnie z wewnatrzszkolnymi szkolnymi zasadami oceniania umieszcza w
dzienniku elektronicznym:
a) oceny czastkowe,



10.

11.

b) przewidywane oceny niedostateczne za I poétroczne (wpisuje je w rubryce
przeznaczonej na przewidywane oceny poéiroczne),

c) przewidywane oceny roczne,

d) s$rdédroczne i roczne oceny klasyfikacyjne.
Nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupeknia¢ frekwencje 1 tematy lekcji. Raz w
tygodniu sprawdza braki w dziennikach. Wpisanie tematu lekcji oraz frekwencji jest
potwierdzeniem zrealizowania zaj¢c.
Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacj¢ o planowanych pracach klasowych,
sprawdzianach 1 kartkowkach zgodnie z zasadami zawartymi w statucie.
Nauczyciel zobowigzany jest do stosowania nastepujacego sposobu wpisywania ocen do
e—dziennika:

— Jezeli ucznia nie bylo na pisemnej formie wypowiedzi, zapisuje nb. Jezeli napisze
dang prace, zapis nb zapisujemy w nawiasie, a uzyskang oceng zapisuje przed, na
przyktad: uczen nie byl na pracy pisemnej, ale napisat ja w pdzniejszym terminie
na ocen¢ 4 — zapis w dzienniku 4(nb).

— Jezeli uczen poprawit dang oceng, to poprzednia ocena wpisywana jest w
nawiasie, a nowa wpisywana jest przed, np. uczen otrzymat ocen¢ 2 i poprawit ja
na 4 — zapis w dzienniku 4(2).

— Aktywno$¢ ucznidow nagradzana plusami jest wpisywana w jednej kolumnie w
nawiasie: (+++) oznacza, ze uczen otrzymat trzy plusy za aktywno$¢. Gdy uzyska
odpowiednig liczbe plusdw sg one zamieniane przez nauczyciela na ocene.

Nauczyciel jest zobowigzany do wpisania w e—dzienniku poszczegolnych klas,
programéw nauczania z ktorych korzysta. Powinien to zrobi¢ w pierwszym tygodniu roku
szkolnego.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i1 nie ma prawa umozliwiac¢
korzystania z zasobdéw osobom trzecim. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika
elektronicznego nauczyciel ponosi takie same konsekwencje prawne jak w przypadku
przepiséw odnosnie prowadzenia dokumentacji szkolne;.

Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego (W tym réwniez domowego), aby uczen lub osoba postronna nie miata do
niego dostgpu (dotyczy hasta dostepu do dziennika elektronicznego). W chwili
opuszczenia pracowni (dyzur, przerwa) nauczyciel zobowigzany jest kazdorazowo
wylogowac si¢ z systemu.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie szkolnego administratora dziennika elektronicznego lub
dyrektora szkoty.

W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania si¢ z
systemu.

Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze z komputera nie
byty widoczne dla 0so6b trzecich.

Nauczyciel jest zobowigzany do czynnego uczestnictwa w organizowanych przez szkote
szkoleniach z korzystania z e-dziennika.



ROZDZIAL IX
KORZYSTANIE Z E-DZIENNIKA PRZEZ RODZICA

Kazdy rodzic/opiekun prawny moze mie¢ niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajagce podglad postepow edukacyjnych dziecka oraz
umozliwiajgce komunikowanie si¢ z nauczycielami w sposéb zapewniajacy ochrong dobr
osobistych innych uczniow.

Rodzic/prawny opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku
elektronicznym. Zobligowany jest do nieudostgpniania loginu 1 hasta osobom
nieupowaznionym w tym swojemu dziecku.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ kontrolowania przez jednego rodzica/prawnego opiekuna
wiecej niz jednego dziecka na jednym koncie.

Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic/prawny opiekun ma
obowigzek powiadomi¢ o tym fakcie wychowawce klasy lub szkolnego administratora
dziennika elektronicznego.

Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek samodzielnie zapozna¢ si¢ z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego w zakladce ,,pomoc”. Rodzic/prawny opiekun
jest zobowigzany do udzielania odpowiedzi na wiadomosci, jakie otrzymuje od
nauczycieli i innych pracownikow szkoty.

Rodzic/prawny opiekun loguje si¢ do e—dziennika przez strong internetowa szkoty.

ROZDZIAL X
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Postgpowanie dyrektora szkoty w czasie awarii:

a) dopilnowac¢ jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu,

b) zabezpieczy¢ $rodki finansowe na wypadek awarii w celu przywrdcenia
normalnego funkcjonowania systemu.

Postepowanie nauczyciela w czasie awarii:

a) w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej, nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie
zajeciach sporzadzi¢ notatki (temat lekcji, lista obecnosci) 1 wprowadzi¢ te dane
do dziennika elektronicznego tak szybko, jak to tylko mozliwe,

b) wszystkie awarie sprz¢tu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych, majg by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia szkolnemu
administratorowi dziennika elektronicznego.

c) w zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej proby
usunigcia awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii o0s6b do tego
nieupowaznionych.



ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych
e—dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub
kradziez.

Szkola moze udostgpni¢ dane ucznidow bez zgody rodzicow/prawnych opiekundéw
odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych przepisow 1 aktow prawnych
obowigzujacych w szkole np. innym szkolom w razie przeniesienia, uprawnionym
urzedom kontroli lub na podstawie nakazu sadowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z e—dziennika,
ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie uniemozliwiajacy ich
odczytanie.

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

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke wpisy w dzienniku
elektronicznym dokonuje tylko nauczyciel zatrudniony w szkole.
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