Regulamin korzystania
z dziennika elektronicznego UONET+
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym

1m. L.echa Wierusza w Swiebodzinie.

Swiebodzin 2021r.



PODSTAWA PRAWNA

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dzialalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U. 2017 poz. 1646 z pdzniejszymi zmianami.).

2. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000 z
pozniejszymi zmianami).

3. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2020r. poz. 910 z
pOzniejszymi zmianami).

4. Statut Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Lecha Wierusza w

Swiebodzinie.

Rozdziat 1.

Postanowienia ogolne

1. Administratorem danych osobowych jest Specjalny Osrodek Szklono—Wychowawczy im.
Lecha Wierusza w Swiebodzinie, ul. Zakéw 1, 66-200 Swiebodzin.

2. Celem regulaminu jest okreslenie zasad i mozliwosci korzystania z dziennika
elektronicznego przez pracownikow Osrodka, rodzicow (opiekunéw prawnych) oraz
ucznidéw w sposob bezpieczny zapewniajgcy ochrone danych zgromadzonych w dzienniku
elektronicznym.

3. W Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczego im. Lecha Wierusza w Swiebodzinie
dziennik elektroniczny dziata za posrednictwem strony

https://uonetplus.vulcan.net.pl/powiatswiebodzinski

4. Dostep do aplikacji UONET+ dostarczany jest przez firm¢ VULCAN sp. z 0.0. na
podstawie umowy podpisanej przez dyrektora i uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej 1 obstugujacej system dziennika elektronicznego.

5. W Osrodku funkcjonujg elektroniczne dzienniki:

— lekcyjne;
— oddziatéw przedszkolnych;

— grup $wietlicowych, wychowawczych;


https://uonetplus.vulcan.net.pl/powiatswiebodzinski
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— pedagoga, psychologa,

— specjalistow

— zaje¢¢ rewalidacyjno-wychowawczych;

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrong¢ danych osobowych umieszczanych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep do edycji
przegladania danych, oraz rodzice/opiekunowie prawni i uczniowie w zakresie
udostepnionych im danych. Szczegdétowa odpowiedzialno$¢ stron dotyczaca ochrony
danych osobowych reguluja przepisy prawa obowigzujacego w Polsce oraz zawarta
pomiedzy stronami umowa.

Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg: szkolny administrator dziennika elektronicznego,
dyrektor Osrodka, wychowawca, nauczyciel, pedagog oraz upowazniony przez dyrektora

Osrodka pracownik sekretariatu.

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego im. Lecha Wierusza w Swiebodzinie. Dyrektor nie jest zobligowany do
zbierania dodatkowej zgody od rodzicow lub prawnych opiekunéw na przetwarzanie
danych osobowych zwigzanych z dzialaniem e-dziennika, wynikajacych z przepisow
prawa.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych z
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowaweczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U. 2017 poz. 1646 ze zmianami).

W e-dzienniku umieszcza si¢ w szczegolnosci: oceny biezace, oceny klasyfikacyjne
srddroczne, klasyfikacyjne roczne i klasyfikacyjne koncowe, frekwencje, tematy zajec¢
edukacyjnych, terminy sprawdzianéw, uwagi ucznidw, zastepstwa, wybrane zadania

domowe. Istnieje rowniez mozliwos¢ komunikowania si¢ pomiedzy nauczycielami, a
innymi pracownikami szkoty 1 rodzicami/prawnymi opiekunami uczniéw poprzez modut
wiadomosci.

Do dziennika elektronicznego maja dostep nauczyciele, uprawnieni pracownicy Osrodka,
rodzice/opiekunowie prawni oraz uczniowie szkoty. Dostep do dziennika elektronicznego

jest bezplatny.
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Uzytkownicy e-dziennika (upowaznieni pracownicy Osrodka, rodzice/prawni
opieckunowie) zobowigzani sg do zapoznania si¢ i stosowania zasad zawartych w
ponizszym Regulaminie.

Regulamin dost¢pny jest na oficjalnej stronie internetowej Osrodka.

Wszystkie moduty sktadajace si¢ na e-dziennik, zapewniajg realizacj¢ zapisow, ktore
zamieszczone sg w

—  Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania,

— Przedmiotowych Systemach Oceniania.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym, zapewnia si¢ mozliwos¢

zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania e-dziennika.

Rozdziat 1I.

Konta w dzienniku elektronicznym

Kazdy uprawniony uzytkownik posiada wtasne konto w systemie e-dziennika, za ktore
osobiscie odpowiada. Uzytkownik w systemie e-dziennika jest identyfikowany poprzez
login i hasto. Loginem do konta jest adres e-mail danego uzytkownika wprowadzony do
odpowiedniej kartoteki przez szkolnego administratora e-dziennika lub wychowawce
klasy.

System wymusza na uzytkowniku okresowa zmiane hasta. Hasto musi si¢ sktadaé, z co
najmniej 8 znakéw 1 by¢ kombinacja liter i cyfr, oraz wielkich 1 matych znakow. Kazdy
uzytkownik jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy hasto dostepu do konta i do
nieudostgpniania go osobom trzecim 1 nieupowaznionym.

W przypadku podejrzenia, ze hasto zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie
administratora e-dziennika (jezeli uzytkownik jest pracownikiem Osrodka) lub
wychowawcg klasy (jezeli uzytkownik jest rodzicem) 1 jest zobowigzany do
natychmiastowej zmiany hasta. Pracownicy Osrodka, wiacznie ze szkolnym
administratorem e-dziennika nie majg wgladu do hasel poszczegolnych uzytkownikow
systemu.

Kazdy uzytkownik poprzez login i hasto jest identyfikowany w systemie dziennika

elektronicznego.



5. Po ukonczeniu lub opuszczeniu szkoty przez ucznia konto rodzica tego ucznia zostaje
zablokowane i dostep do danych archiwalnych mozna uzyska¢ tylko w sekretariacie
szkoty. Konta pracownikow szkoty tracg wazno$¢ po wygasnigeciu umowy o pracg.

6. Kazdy uzytkownik zobowigzany jest zapoznac si¢ z wtasciwym dla siebie podrecznikiem
(instrukcjg obstugi dziennika), dostgpnym po zalogowaniu si¢ na swoje konto. Ponadto
wskazowki w zakresie wykorzystania dziennika znalez¢ mozna w bazie wiedzy dostepnej

na http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/

7. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy uzytkownikow, ktérym
przypisane sg odpowiednie uprawnienia:
a) Szkolny Administrator — dostep do modutu Administrowanie;
b) Dyrektor szkoty — dostep do modutow Administrowanie, Zastgpstwa, Dziennik oraz
Sekretariat;
c) Wicedyrektor szkoty — dostep do modutéw Zastepstwa, Dziennik oraz Sekretariat;
d) Sekretariat — dostep do modutu Sekretariat;
e) Nauczyciel - dostgp do modutu Dziennik w zakresie wynikajagcym z nadanych
uprawnien;
f) Wychowawca klasy — dost¢p do modutu Dziennik w zakresie wynikajacym z
nadanych uprawnien;
g) Pedagog/psycholog - dostgp w trybie odczytu do modutu Sekretariat, dostep do
modutu Dziennik w zakresie wynikajagcym z nadanych uprawnien;
h) Specjalisci - dostep do modutu Dziennik w zakresie wynikajacym z nadanych
uprawnien;
i) Kierownik Swietlicy - dostep do modutu Dziennik w zakresie wynikajacym z
nadanych uprawnien;
J) Rodzic/prawny opiekun - dostep do informacji identyfikujacych jego dziecko
k) Uczen — dostep do informacji identyfikujgcych ucznia
I) Go$¢ —uprawnienia nadawane sg w czasie kontroli
8. Wszyscy uzytkownicy maja dostep do modutu Wiadomosci, ktory umozliwia
komunikacje¢ miedzy nauczycielami, uczniami i ich opiekunami.
9. Uprawnienia przypisane do kont moga zosta¢ zmienione przez administratora dziennika

elektronicznego oraz administratora Vulcan Service po decyzji dyrektora Osrodka.


http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/

Rozdziat I1I.

Przekazywanie informacji w e-dzienniku

. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
WIADOMOSCI (indywidualne i grupowe), dostepny w oknie startowym dziennika.
Nalezy go wykorzystywac, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu
wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko
pewnej grupie osob, np. rodzicom tylko jednej klasy, nauczycielom.

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest
roOwnoznaczne z przyjeciem wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rOwnowazng
dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

. Modul WIADOMOSCI stuzy takze do usprawiedliwienia nieobecnosci i spoznienia
ucznia w szkole oraz zwalniania dziecka z zaj¢¢ lekcyjnych. W tym celu rodzic (prawny
opiekun) zobowigzany jest do przestrzegania zasad postgpowania przedstawionych przez
wychowawcow klas na pierwszym spotkaniu z rodzicami.

. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia wymaga szczeg6lnego odnotowania,
powinien wpisa¢ odpowiednig tre$¢ uwagi do rodzica (prawnego opiekuna) za pomoca
modutu UWAGI wybierajac odpowiednig kategorie. Wiadomosci odznaczone jako
UWAGI beda automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia

. Modut WIADOMOSCI daje mozliwo$é wyswietlania informacji razem lub osobno:

— wszystkim uczniom w szkole,

— wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajacych do szkoty,
— wszystkim nauczycielom w szkole.

. Rodzic (opiekun prawny) oraz uczen w module WIADOMOSCI moze wysytaé
wiadomosci wytacznie do pracownikow szkoty.

. Zabronione jest wysytanie informacji niezwigzanych z dziatalnoscig statutowa szkoty.

Rozdziat IV.
Administrator VULCAN Service



. Po stronie firmy VULCAN sg wyznaczone osoby odpowiedzialne za kontakt ze szkots.
Ich zakres dziatalno$ci okresla umowa zawarta pomiedzy firmg VULCAN a dyrektorem
Osrodka.

Firma VULCAN dokonuje okresowych kopii bezpieczenstwa zgodnie z zawartg umowsa.

Rozdzial V.

Uczen

. Wychowawca klasy zapoznaje uczniow z zasadami funkcjonowania i regulaminem
dziennika elektronicznego.

. Wychowawca klasy jest zobowigzany do zebrania od rodzicéw ucznidow/ uczniow
pelnoletnich adresow poczty internetowej.

. Warunkiem uzyskania dost¢pu do dziennika jest wpisanie przez wychowawce szkolnego
adresu poczty elektronicznej ucznia, ktory bedzie jednoczesnie jego loginem do systemu.
. Podrecznik wyjasniajacy zasady postugiwania si¢ dziennikiem elektronicznym jest

dostepny po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

Rozdziat VI.

Rodzic (opiekun prawny)

. Wychowawca klasy na pierwszym zebraniu rodzicéw zapoznaje ich z zasadami
funkcjonowania i regulaminem dziennika elektronicznego.

. Warunkiem uzyskania dostepu do dziennika jest wpisanie przez wychowawce podanego
przez rodzica (opiekuna prawnego) adresu poczty elektronicznej, ktory bedzie
jednoczesnie jego loginem do systemu.

. Istnieje mozliwo$¢ skonfigurowania odrgbnego dostepu do systemu dla obojga
rodzicow/opiekundéw prawnych za pomoca réznych adreséw poczty elektroniczne;.

. Podrecznik wyjasniajacy zasady postugiwania si¢ dziennikiem elektronicznym jest
dostepny po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

Rodzic (opiekun prawny) osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku
elektronicznym szkoty i nie moze udostgpnia¢ dostepu do niego swojemu dziecku, ani

innym nieupowaznionym osobom.



Rodzic (opiekun prawny) moze usprawiedliwia¢ nicobecnos$¢ przesyltajac informacije
przez modut WIADOMOSCI lub przez modut UCZEN w pozycji frekwencja.

Rozdziat VII.

Nauczyciel

. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ zobowigzany jest wpisac

do dziennika elektronicznego temat lekcji oraz frekwencj¢ ucznidow na zajgciach. Inne

elementy, na przyktad oceny, uwagi, terminy sprawdzianéw nauczyciel moze wpisa¢ w

innym terminie.

. Nauczyciela uczacy w zespotach rewalidacyjno-wychowawczych odpowiadajg za

dziennik zaj¢¢ rewalidacyjno-wychowawczych gdzie systematycznie odnotowuja

prowadzone zajecia.

. Kazdy nauczyciel odpowiedzialny za dziennik zaj¢¢ innych (specjalisty, $wietlicy itp.)

niezwlocznie po rozpoczeciu roku szkolnego uzupetnia w przydzielonym dzienniku

obowigzkowe dane.

. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do

dziennika elektronicznego:

— tematu lekciji,

— frekwencji na lekcjach przez siebie prowadzonych,

— ocen biezacych,

— przewidywanych ocen klasyfikacyjnych srodrocznych i rocznych,

— ocen klasyfikacyjnych $rédrocznych i rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajgcia
wedtug zasad okreslonych w ocenianiu wewnatrzszkolnym.

. Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za wpisanie programu nauczania w

oddziatach, w ktoérych uczy.

. Przy wpisywaniu ocen do dziennika nalezy wykorzystywac¢ wytacznie skal¢ ocen

okreslong w ocenianiu wewnatrzszkolnym. Zabronione sa wpisy w innych formach. W

przypadku nieobecno$ci ucznia na sprawdzianie (pracy pisemnej) nalezy wpisac ,,nb”. W

przypadku nieprzygotowania ucznia nauczyciel wpisuje ,,np”. Oceny z prac pisemnych

nalezy wpisywac kolorem czerwonym.

Nauczyciel jest zobowigzany opisa¢ w sposob jednoznaczny wszystkie kolumny, w

ktorych wpisywane sg oceny.
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Wpis oceny moze by¢ wielokrotnie poprawiany w dowolnym momencie. W bazie danych

programu znajduje si¢ cata historia zmian.

Kazda ocena moze by¢ dopetniona komentarzem uzasadniajacym oceng¢ lub wskazujacym

sposob dalszej pracy ucznia nad danym zagadnieniem.

Whpisujac frekwencj¢ uczniow nalezy uwzgledni¢ nastepujace sytuacje:

— Jezeli uczen jest nieobecny w szkole, ale pozostaje pod opieka nauczyciela (zawody
sportowe, konkursy, itp.), opiekujacy si¢ nim w tym czasie nauczyciel ma obowigzek
zwrécié si¢ do wychowawcy, aby ten zaznaczyl mu ,,ns” (nieobecno$¢ z przyczyn
szkolnych).

— Jezeli uczen jest zwolniony z zaj¢¢ z przyczyn niezwigzanych dzialalno$cig szkoty
(zte samopoczucie, sprawy rodzinne) i nie znajduje si¢ w tym czasie pod opicka
nauczyciela, to nalezy we frekwencji zaznaczy¢ mu ,,u” (nieobecnos¢
usprawiedliwiona).

— W przypadku, kiedy uczen za zgoda i wiedza rodzicdw nie ucz¢szcza na lekcje religii,
a jest ona lekcja $rodkowa wedlug planu zaje¢c, uczen jest zobowigzany przebywac na
terenie szkoly pod opieka innego nauczyciela $wietlicy, rewalidacji, w bibliotece, w
internacie. Wskazany nauczyciel uzupetnia frekwencj¢ ucznia.

— W przypadku, gdy religia jest pierwszg lub ostatnig lekcja, uczen moze byé zwolniony
do domu, a w frekwencji nic mu si¢ nie zaznacza.

W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma obowigzek

dokonywac¢ zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego,

tj. przy wpisywaniu tematu nalezy zaznaczy¢ opcj¢ ZASTEPSTWO. Jesli zastepstwo za
nieobecnego nauczyciela prowadzi nauczyciel terapeuta lub nauczyciel $wietlicy wpisu
dokonuje w dzienniku w zaktadce LEKCJA natomiast w dzienniku specjalisty/$§wietlicy
odnotowuje zapis ,,nauczyciel na zastepstwie w klasie .....”

Jezeli za nieobecnego nauczyciela nastgpuje taczenie grup (jezykowych, wychowania

fizycznego lub informatyki), prowadzacy zajecia w calej klasie powinien najpierw wpisac

frekwencje 1 temat dla swojej planowej grupy, a nast¢pnie wybierajac opcje¢ DODAJ

ODDZIAL DO LEKCIJI, wprowadzi¢ temat 1 frekwencj¢ dla drugiej grupy.

W trakcie klasowego spotkania wigilijnego wszyscy nauczyciele zmieniaja wpisy na

swoich lekcjach na "Inne zajgcia: Jasetka. Spotkania wigilijne w klasach". Wychowawcy

uzupehniajg frekwencje na tych zajeciach na wszystkich planowanych lekcjach w tym

dniu.
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W pozostatych dniach z zaplanowanymi zaj¢ciami opiekunczo - wychowawczymi z
uczniami szkoly wszyscy nauczyciele zmieniajg wpisy na swoich lekcjach na "Inne
zajgcia: temat tych zajec", oraz uzupetniaja frekwencje na tych zajgciach w tym dniu.
Nauczyciel bedacy kierownikiem wycieczki lub wychodzacy z uczniami w trakcie swoich
zaj¢¢ ma obowigzek dokona¢ odpowiednich adnotacji w dzienniku zgodnie z wytycznymi
zawartymi w rozdziale XIV niniejszego regulaminu.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu roboczym systematycznie monitorowac
otrzymywane wiadomos$ci na swoim koncie w dzienniku elektronicznym oraz w razie
potrzeby udziela¢ na nie odpowiedzi. Dotyczy rowniez kontaktéw z rodzicami
(opiekunami prawnymi) oraz uczniami.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje¢ w dzienniku elektronicznym 0
zapowiedzianych pracach pisemnych z przynajmniej tygodniowym wyprzedzeniem.
Nauczyciel jest osobi$cie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa udostepniac
danych do logowania ani umozliwia¢ dostepu do swojego konta innym osobom.
Nauczyciel powinien dbaé, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byly widoczne dla oséb trzecich.

Po zakonczeniu kazdej lekcji nauczyciel ma obowigzek wylogowacé si¢ z swojego konta w
dzienniku.

Koncem tygodnia kazdy nauczyciel zobowigzany jest sprawdzi¢ i ewentualnie uzupetnic
brakujace wpisy w dzienniku elektronicznym.

W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel powinien
niezwlocznie powiadomi¢ szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

W przypadku ogloszenia ewakuacji szkoty nauczyciel ma obowigzek wylogowania si¢ z
systemu.

Nauczyciel prowadzacy zajecia dodatkowe np. koto zainteresowan jest odpowiedzialny za
wpisy w utworzonym dla niego dzienniku zajec.

Nauczyciel moze korzystac z przygotowanego rozktadu materiatu, ktory powinien dodac,
korzystajac z zaktadki Rozktady materiatu.

Dyrektor szkoty moze okresli¢ szczegdtowe zasady dokumentowania w e-dzienniku przez
nauczycieli i wychowawcow: zastepstw, zaje¢ odwolanych lub przeniesionych,
wycieczek, udzialu ucznidw w spotkaniach, imprezach 1 uroczystosciach itp. zdarzen

niewynikajacych z tygodniowego rozktadu zajec.



Rozdzial VIII.

Wychowawca

Wychowawca klasy jest odpowiedzialny za dziennik elektroniczny przydzielonego

oddziatu.

Wychowawca zespotu rewalidacyjno-wychowawczego odpowiada za dziennik zajec¢

rewalidacyjno-wychowawczych.

Wychowawca grupy przedszkolnej jest odpowiedzialny za dziennik zaje¢ przedszkola.

Wychowawca powinien zweryfikowac¢ poprawno$¢ wprowadzonych danych uczniow oraz

rodzicow (opiekunow prawnych). W przypadku zauwazenia nieprawidtowosci, brakow

albo zaistnienia zmian, powinien niezwtocznie poinformowac o tym sekretarza szkoty.

. Wychowawca, niezwlocznie po rozpoczgciu roku szkolnego, w dzienniku swojego

oddziatu:

— przypisuje nauczycieli do poszczegdlnych przedmiotow,

— wprowadza planu odziahu,

— przypisuje ucznidow do danego oddziatu,

— umieszcza informacj¢ o uczeszczaniu, badz nieuczeszcezaniu na lekcje religii,

— w oddziatach Branzowej Szkoty I Stopnia przypisuje uczniom obowigzujace ich
przedmioty zawodowe (zaktadka uczniowie i przedmioty)

— wprowadza w kartotece ucznia adnotacje z orzeczen,

— wprowadza grupy jezykowe i zawodowe

— umozliwia dostep do dziennika elektronicznego dla uczniow i rodzicow/opiekundw
prawnych) swojego oddziatu, poprzez zebranie i wpisanie adresoéw poczty
elektronicznej oraz udzielenie wskazéwek dotyczacych sposobu utworzenia konta
uzytkownika i korzystania z dziennika elektronicznego.

Jezeli w oddziale znajduje si¢ uczen posiadajacy orzeczenie o potrzebie nauczania

indywidualnego, wychowawca wprowadza nauczanie indywidualne w kartotece ucznia,

przypisuje nauczycieli do poszczegdlnych przedmiotéw i wprowadza plan nauczania

indywidualnego

Skreslenia ucznia z listy ucznidow dokonuje sekretariat uczniowski i wychowawca zgodnie

z decyzja Dyrektora Osrodka. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie

zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane odnos$nie ocen i frekwencji beda liczone

do statystyk.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe
wprowadza wychowawca i sekretariat uczniowski.

Propozycje ocen i oceny zachowania wychowaweca ustala i wpisuje wedlug zasad
okreslonych w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

Przed zakonczeniem klasyfikacji srodrocznej oraz rocznej wychowawca jest zobowigzany
do sprawdzenia kompletno$ci dokonanych wpisOw przez nauczycieli uczacych w danym
oddziale, ze szczeg6lnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku arkuszy ocen
1 Swiadectw.

Informacje o egzaminach poprawkowych, klasyfikacyjnych i egzaminach zewng¢trznych
(sprawdzian 6smoklasisty, egzamin zawodowy) wprowadza wychowawca w kartotece
ucznia (zaktadka KARIERA)

Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie,
w ktorej jest wychowawca poza przedmiotem, ktdrego uczy.

Wychowawca klasy jest zobowigzany dokonywa¢ w kazdym tygodniu analizy frekwencji
uczniéw swojego oddziatu. Nieobecnos$ci nalezy usprawiedliwia¢ na zasadach
okreslonych w Statucie Osrodka oraz korygowa¢ ewentualne btgdy w zapisach innych
nauczycieli.

Wychowaweca powinien umieszcza¢ w dzienniku (kartoteka ucznia — zaktadka uwagi)
informacje o wszystkich otrzymanych przez ucznia wyréznieniach i karach
przewidzianych w Statucie Osrodka oraz w przypadku ucznia niepetnoletniego w miejscu
uwagi do rodzicow.

Wychowawca ma obowigzek umieszczaé w dzienniku, w zaktadce WYDARZENIA,
wazniejsze wydarzenia z zycia klasy.

Wychowawca oddziatu wypetnia zapisy dotyczace praktycznej nauki zawodu w kartotece
ucznia => kariera => praktyki zawodowe / zajecia praktyczne /staz uczniowski na
podstawie informacji uzyskanych od nauczycieli prowadzacych zajecia praktyczne.
Wychowawca powiadamia rodzicéw/opiekunéw prawnych oraz uczniow 0
przewidywanych ocenach $rodrocznych i rocznych oraz przewidywanej ocenie z
zachowania poprzez informacj¢ przekazang w systemie dziennika elektronicznego.
Odczytanie wiadomosci traktowane jest, jako skuteczne powiadomienie.

W dniu rozpoczecie i zakonczenie roku szkolnego wychowawcy zmieniajg plan oddziatu i
wprowadzajg w planie Inne zajecia, tylko na lekcji drugiej, z tematem: “Uroczyste
Rozpoczecie Roku Szkolnego” lub ,,Uroczyste Zakonczenie Roku Szkolnego”. W tych

dniach wychowawcy sprawdzaja obecnos¢ uczniow na jednej (drugiej) lekcji.



19.

20.

21.

22.

23.

W trakcie klasowego spotkania wigilijnego wszyscy nauczyciele zmieniajg wpisy na
swoich lekcjach na "Inne zajgcia: Jasetka. Spotkania wigilijne w klasach.". Wychowawcy
uzupehniajg frekwencj¢ na tych zajeciach na wszystkich planowanych lekcjach w tym
dniu.

W pozostatych dniach bez zaje¢ dydaktycznych wychowawcy zmieniajg plan oddziatu i
wprowadzaja w planie Inne zajecia z tematem: “Dzien bez zaje¢ dydaktycznych” i
wpisuja "z" zwolnionym wszystkim uczniom na jednej (pierwszej) lekcji.

Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy moga drukowac z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w
czasie spotkania z rodzicami.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy nie ma
obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okre§lonym w szkole systemem
dziennika elektronicznego. Jedyng informacja, ktorg powinien przekaza¢ wychowawca
rodzicowi, to informacja o zagrozeniu oceng niedostateczng lub nieklasyfikowaniem
miesigc przed srédroczna/roczng klasyfikacja. Powiadomienie o zagrozeniu powinno mieé
forme pisemna okreslong w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom

zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

24. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek zebra¢ informacje

25.

0 adresach e-mail rodzicéw i wprowadzi¢ je do systemu.
Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowiazek zapoznaé

rodzicéw z Regulaminem Korzystania z Dziennika Elektronicznego.

Rozdziat IX.

Specjalisci

Pedagog, psycholog, terapeuci sa odpowiedzialni za prowadzenie dziennika swoich zaje¢
(dziennik specjalisty).

Specjali$ci posiadaja rowniez uprawnienia Nauczyciela.

Specjalisci maja obowigzek wprowadzi¢ w swoich dziennikach list¢ uczniéw, z ktorymi
maj3 zajecia i plan zajec.

Pedagog/psycholog zobowigzany jest systematycznie uzupetnia¢ prowadzone czynnosci



Kazdy specjalista - terapeuta zobowigzany jest systematycznie wpisywac do dziennika
elektronicznego przebieg zaj¢¢ z zaznaczeniem uczniéw biorgcych udzial w zajeciach.
Specjalisci dla kazdego ucznia w jego kartotece wpisujg informacje o uczniu, oceng

postepoéw edukacyjnych oraz wnioski do dalszej pracy.

Rozdzial X

Kierownik swietlicy

Kierownik $§wietlicy odpowiada za dziennik §wietlicy, gdzie wprowadza plan §wietlicy 1
systematycznie odnotowuje tematy prowadzonych zaje¢ oraz frekwencje uczniow.

Role kierownika $wietlicy peini tez wicedyrektor Osrodka nadzorujacy grupy
wychowawcze.

Dostep do dziennika §wietlicy maja takze inni nauczyciele sprawujacy opieke¢ na

Swietlicy. Maja oni obowigzek wprowadzania tematéw prowadzonych zajec.

Rozdzial XI.
Dyrektor Osrodka

Za kontrolowanie poprawnosci funkcjonowania dziennika elektronicznego odpowiada

dyrektor i wicedyrektor Osrodka

Do 30 wrzesnia kazdego roku szkolnego dyrektor szkoty sprawdza wypetnienie danych

uczniéw potrzebnych do prawidlowego dzialania dziennika elektronicznego.

Dyrektor szkoty jest zobowigzany:

— systematycznie sprawdzac statystyki logowan uzytkownikow,

— kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

— systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci od nauczycieli, rodzicow (opiekunow
prawnych) 1 uczniow,

— kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie DYREKTOR poprawnos¢,
systematycznos¢, rzetelno$¢ wpisow dokonywanych przez nauczycieli,

— generowac odpowiednie statystyki, a nastepnie ich wynik i analize przedstawia¢ na
radach pedagogicznych,

Do obowigzkéw dyrektora nalezy rowniez zorganizowanie szkolen dla uzytkownikow

dziennika elektronicznego.



Dyrektor w celu wymuszenia systematycznosci 1 regularnos$ci dokonywania wpisow W
dzienniku elektronicznym moze zablokowac dostep do archiwalnych wpisow uprzedzajac
nauczycieli i pracownikow szkoty odpowiednim komunikatem z podaniem daty blokady.
w szczegolnych wypadkach i na prosbe¢ zainteresowanego blokada taka zostanie usunicta

celem poprawienia lub uzupehienia brakujacych wpisow.

Rozdziat XIlI.

Szkolny administrator dziennika elektronicznego

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w Osrodku odpowiedzialny jest

szkolny administrator dziennika elektronicznego wyznaczony przez dyrektora Osrodka.

Administrator ma obowigzek:

— przygotowac dziennik do pracy poprzez umieszczenie w nim niezb¢dnych danych
dotyczacych struktury organizacyjnej Osrodka w danym roku szkolnym,

— utworzy¢ dzienniki zaje¢ innych, wedtug aktualnych potrzeb szkoty,

— tworzy¢ i zarzadzac¢ kontami uzytkownikow (pracownicy Osrodka),

— zapoznac uzytkownikow z zasadami uzytkowania sytemu,

— przeprowadzaé okresowe szkolenia w zakresie postugiwania si¢ dziennikiem
elektronicznym,

— reagowac na biezgco na zglaszane przez uzytkownikow uwagi i ewentualne problemy
z dziataniem dziennika elektronicznego,

— zglasza¢ do firmy VULCAN wnioski przedktadane przez uzytkownikéw dotyczace
usprawnienia funkcjonowania systemu.

Za poprawnos$¢ tworzonych jednostek i oddziatow, list nauczycieli, przydziaty zajec,

nazewnictwo przedmiotéw i wiele innych elementdéw, ktorych edycja mozliwa jest tylko z

konta ADMINISTRATORA, odpowiada szkolny administrator dziennika elektronicznego

W porozumieniu z dyrektorem Os$rodka.

Zmiany ustawien konfiguracyjnych systemu, majace bezposredni wplyw na

funkcjonowanie dziennika, administrator dziennika elektronicznego moze dokonywac

wylgcznie w porozumieniu z dyrektorem Osrodka.



Rozdzial XIII.

Sekretariat

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora Osrodka

osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty — sekretarz.

Sekretarz szkoty wprowadza do systemu i gromadzi dane uczniéw niezbedne do

odwzorowania podstawowej dokumentacji przebiegu nauczania. Jest odpowiedzialny za

prawidtowe wprowadzenie danych osobowych ucznia i jego rodzicéw (prawnych

opiekundw) potrzebnych do dziatania modutu dziennik.

W przypadku przejscia ucznia do innego oddzialu, wychowawca w porozumieniu z

sekretarzem szkoty wykresla(nie usuwa) ucznia z listy. Nowy wychowawca wpisuje

ucznia do swojego oddziatu.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty, wszystkie czynnosci z tym zwigzane

wykonuje sekretarz w porozumieniu z wychowawca.

Sekretarz Szkoty jest zobowigzany do:

— przestrzegania przepisdw zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr
osobistych uczniow;

— jak najszybszego przekazywania wszelkich informacji odnos$nie nieprawidtowego
dziatania i funkcjonowania e-dziennika lub zaistnialej awarii zgloszonej przez

nauczyciela administratorowi e-dziennika.

Rozdzial XIV.

Gos¢

Uprawnienia GOSCIA otrzymuja osoby uprawnione do przeprowadzania kontroli
informacji zawartych w dzienniku, np.: wizytator z Kuratorium O$wiaty.
GOSC nie ma prawa do wprowadzania jakichkolwiek zmian do dziennika. Moze tylko

przeglada¢ dokument.



Rozdzial XV.

Grupy wychowawcze

. W roku szkolnym 2021/2022 w grupach wychowawczych obowigzuje dziennik w formie
papierowej i dziennik elektroniczny.

. Dziennik elektroniczny grup wychowawczych bedzie prowadzony w dzienniku §wietlicy.
. Wychowawcy maja obowigzek systematycznego uzupetniania dziennika grup

wychowawczych zgodnie z wprowadzonym planem.

Rozdzial XVI.

Biblioteka szkolna

Nauczyciel biblioteki jest odpowiedzialny za elektroniczny dziennik biblioteki
prowadzony w programie MOL NET+
. Jesli nauczyciel biblioteki zostaje skierowany na zastgpstwo za nieobecnego nauczyciela,

odnotowuje je w dzienniku UONET+ tak jak inni nauczyciele (patrz rozdziat VII)

Rozdziat XVII.

Postepowanie w razie wycieczki

Kierownik wycieczki jest odpowiedzialny za dokonanie wpisu 0 wycieczce do dziennika
elektronicznego wedlug zasad i terminow okreslonych w regulaminie wycieczek.

. Kierownik wycieczki w porozumieniu z wicedyrektorem przydziela uczniow,
niebiorgcych udziatu w wycieczce, do innych oddzialow. Wychowawcy klas sa
zobowigzani poinformowac o tym fakcie tych ucznidéw oraz ich rodzicow (opiekunow
prawnych).

. Kierownik wycieczki jest zobowigzany wybra¢ w karcie wycieczki typ wpisu frekwencji:
nieobecnos¢ usprawiedliwiona z przyczyn szkolnych (ns). Po zakonczeniu wycieczki
kierownik wycieczki powinien odnotowac frekwencje w czasie jej trwania.

. Wyjscia nauczycieli wraz z uczniami poza szkotg¢ w ramach swoich godzin lekcyjnych
nalezy odnotowywac w rejestrze wyjs¢ grupowych dostepnym w dzienniku

elektronicznym.



Szczegdtowe wytyczne dotyczace wycieczek szkolnych okresla wewnetrzny Regulamin

organizowania wycieczek.

Rozdzial X VIII.

Postgpowanie w czasie awarii

W przypadku zaistnienia awarii dziennika elektronicznego dyrektor Osrodka ma

obowigzek:

— skontrolowa¢ realizacj¢ procedur awaryjnych przez administratora dziennika
elektronicznego oraz pracownikéw,

— dopilnowac¢ jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu,

— zapewni¢ nauczycielom zastepczg dokumentacje papierowa w postaci aktualnych list
ucznidw poszczegdlnych oddziatow.

Administrator dziennika elektronicznego w czasie awarii:

— podejmuje wszelkie niezbedne dzialania w celu przywrocenia prawidtowego dziatania
systemu,

— powiadamia o awarii i przewidywanym czasie przywrocenia pelnej funkcjonalnosci
dziennika dyrektora oraz nauczycieli,

Nauczyciel, przypadku zaistnienia awarii uniemozliwiajacej korzystanie z dziennika:

— niezwlocznie powiadamia dyrektora szkoty albo administratora dziennika
elektronicznego o zaistniatej sytuacji,

— W razie potrzeby pobiera z sekretariatu list¢ uczniéw oddziatu, w ktorym ma lekcje,

— po przywroceniu funkcjonalno$ci dziennika niezwtocznie uzupetnia w nim wszystkie
brakujace wpisy.

Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych

powinny by¢ zglaszane niezwlocznie do wicedyrektora lub osoby sprawujacej nadzor nad

sprzgtem elektronicznym i oprogramowaniem w Osrodku.

W Zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowa¢ samodzielnej proby

usunigcia awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii osob do tego nieupowaznionych.

Rozdziat XIX.

Postanowienia koncowe



1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstale na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, powinny by¢ przechowywane zgodnie z obowigzujacymi W
tym zakresie przepisami, w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie, kradziez albo
nieuprawniony dostep 0sob trzecich zgodnie z procedurami ustalonymi przez inspektora
ochrony danych osobowych.

2. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji z dziennika drogg telefoniczng w sytuacii,
gdy nie ma mozliwosci jednoznacznej identyfikacje rozmowcy.

3. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na
podstawie odrebnych przepisow.

4. W przypadku kontroli zewng¢trznej szkoty administrator dziennika elektronicznego, na
polecenie dyrektora szkoty, udostepnia uprawnionej osobie specjalne konto ,,Go$¢” na
czas wykonywania czynnosci kontrolnych.

5. Wszystkie dokumenty i no$niki informacji zawierajace dane wrazliwe, stworzone na
podstawie danych dziennika elektronicznego, ktore nie bedg juz potrzebne, nalezy

zniszczy¢ w sposob uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego Vulcan UONET+ w Specjalnym

Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Lecha Wierusza w Swiebodzinie wchodzi w zycie

z dniem 01.09.2021r.



