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Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego w SP 23 we Wroctawiu

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem regulaminu jest okreslenie zasad i mozliwosci korzystania z dziennika elektronicznego
przez pracownikdw szkoty, rodzicéw/prawnych opiekunéw oraz uczniéw w sposéb bezpieczny i
zapewniajgcy ochrone danych osobowych.

W Szkole Podstawowej nr 23 we Wroctawiu dokumentacje szkolng - dzienniki lekcyjne prowadzi
sie wyfacznie z wykorzystaniem dziennika elektronicznego. Dostep do dziennika mozliwy jest za
posrednictwem strony internetowej https://uonetplus.vulcan.net.pl/wroclaw.

Oprogramowanie oraz ustugi z jego obstugg dostarczane sg przez firme zewnetrzng VULCAN Sp. z
0.0. z Wroctawia. Podstawg dziatania e-dziennika jest umowa podpisana przez dyrektora szkoty i
uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej i obstugujacej system e-dziennika.

Za sprawne dziatanie systemu i ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach
odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika internetowego. Pracownicy szkoty odpowiadajg za
edycje danych, ktére sg im udostepnione oraz za ochrone danych osobowych.

Administratorem danych osobowych jest Szkofa Podstawowa nr 23 im. gen. Stefana , Grota”
Roweckiego we Wroctawiu. Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania dodatkowej zgody
od rodzicow lub prawnych opiekundw na przetwarzanie danych osobowych zwigzanych z
dziataniem e-dziennika, wynikajgcych z przepiséw prawa.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajgcych z
rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnos$ci wychowaweczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji oraz Ustawa z dnia 24
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 2018 r poz. 1000).

W dzienniku elektronicznym umieszcza sie w szczegdlnosci: oceny biezgce, oceny klasyfikacyjne
$rddroczne, klasyfikacyjne roczne i klasyfikacyjne kohAcowe, frekwencje, tematy zajec
edukacyjnych, terminy sprawdziandw, uwagi ucznidw, zastepstwa, wybrane zadania domowe.
Istnieje rowniez mozliwos¢ komunikowania sie pomiedzy nauczycielami, a rodzicami/prawnymi
opiekunami uczniéw poprzez modut wiadomosci.

Uzytkownicy dziennika elektronicznego (upowaznieni pracownicy szkoty, rodzice/prawni
opiekunowie) zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym regulaminie.

Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje zapiséw, ktore
zamieszczone sg w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym zapewnia sie mozliwos¢ zapoznania
sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Regulamin dostepny jest na oficjalnej stronie szkoty https://www.sp23wroc.pl/.


https://uonetplus.vulcan.net.pl/wroclaw
https://www.sp23wroc.pl/
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ROZDZIAL 2.
PODSTAWOWE INFORMACIJE O SYSTEMIE ,,Uczniowie Optivum NET +”

Uczniowie Optivum NET + to nowoczesne narzedzie wspierajgce biezgcg prace szkoty. Jego
najwazniejszg funkcjonalnoscig jest elektroniczny dziennik lekcyjny pozwalajacy prowadzi¢
zgodnie z prawem petng dokumentacje przebiegu nauczania ucznidw oraz udostepniac
potrzebne informacje uczniom oraz rodzicom. System jest takie narzedziem codziennej
komunikacji catej szkolnej spotecznosci.

System udostepnia swoje zasoby uprawnionym uzytkownikom poprzez Internet. Tak wiec
podstawowym narzedziem pracy uzytkownika systemu jest komputer posiadajgcy dostep do
Internetu, wyposazony w jedng z popularnych przegladarek internetowych: Google Chrome,
Internet Explorer, Mozilla, Opera.

Udostepniany jest wraz z ustugg administrowania $Srodowiskiem serwerowym i gwarantuje m.in.:
=  zabezpieczenia przed atakami z zewnatrz;
=  bezawaryjne Srodowisko pracy serwerow;
=  bezpieczerdstwo gromadzonych danych zgodne z wymogami ustawowymi i najwyzszymi
standardami systemoéw zintegrowanych.

W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce moduty posiadajgce odpowiadajgce im
uprawnienia:

a) Modut Administrowanie — pozwala na konfiguracje systemu, opisanie struktury i organizacji
jednostki sprawozdawczej oraz ewidencje pracownikéw szkoty;

b) Modut Sekretariat — przeznaczony jest dla sekretarza szkoty. Wspomaga jego prace w
zakresie gromadzenia danych uczniéw niezbednych do odwzorowania podstawowej
dokumentacji przebiegu nauczania: ksigg ucznidw (stuchaczy), ksigg ewidencji dzieci
(mtodziezy) podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu, rejestréow legitymacji i innych
dokumentdw;

c) Modut Dziennik to elektroniczny dziennik, ktéry nauczycielowi umozliwia dokumentowanie
jego codziennej pracy dydaktycznej, a wychowawcy — prowadzenie dziennika oddziatu;

d) Modut Uczeri przeznaczony jest dla ucznidéw i ich opiekunéw i udostepnia komplet
niezbednych informacji dotyczacych uzyskanych ocen, frekwencji, uwag, planu lekcji,
termindéw sprawdziandw, wycieczek itp.

e) Modut Zastepstwa przeznaczony jest dla uzytkownika, ktory bedzie zajmowat sie w szkole
planowaniem zastepstw dla nauczycieli i oddziatow.
f)  Modut Wiadomosci umozliwia komunikacje miedzy nauczycielami, uczniami i ich opiekunami.

Uczniowie i opiekunowie majg dostep do modutu Uczeri w podobnym stopniu: mogg pisa¢,
wysyta¢ i odbiera¢ wiadomosci od nauczycieli. Jednak w roli ucznia nie ma wgladu do
korespondencji miedzy nauczycielem a opiekunem.

Wszyscy uzytkownicy majg dostep do modutu Wiadomosci, ktéry umozliwia komunikacje miedzy
nauczycielami, uczniami i ich opiekunami.
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ROZDZIAL 3.
UZYTKOWNICY SYSTEMU | ICH UPRAWNIENIA

Uzytkownikami systemu sg pracownicy szkoty oraz uczniowie i ich opiekunowie. Uprawnienia
pracownikéw szkoty zalezg od funkcji, jaka petnig w szkole.

W systemie zdefiniowano role, ktdre dajg uzytkownikowi dostep do poszczegdlnych modutéw:

e rola Sekretarka — petny dostep do modutu Sekretariat;

e rola Dyrektor — dostep do modutu Dziennik oraz w trybie odczytu do modutu Sekretariat;

o rola Nauczyciel — dostep do modutu Dziennik w zakresie wynikajagcym z przydziatéw
nauczyciela;

Nauczyciel majacy przydzielone zajecia w danym oddziale ma prawo do:

— wypetniania tematdow swoich lekcji,

sprawdzania obecnosci na swoich lekcjach,

wystawiania ocen z prowadzonych przez siebie zaje¢,

— wpisywania uwag.

Nauczyciel, ktéry nie ma przydzielonych zaje¢ w oddziale, moze rejestrowac przeprowadzane

sporadycznie lekcje (zastepstwa), tgcznie z wpisywaniem ocen, ale bez prawa wgladu w inne

zajecia. Dodatkowo, jesli nauczyciel jest wychowawcg, to ma petny dostep do dziennika swojego

oddziatu, takze dokonywania wpiséw w zastepstwie innych nauczycieli, w tym wpisywania ocen.

e rola Pedagog — dostep w trybie odczytu do modutdow Sekretariat oraz Dziennik (facznie z
danymi wrazliwymi) z mozliwoscig wprowadzania danych wrazliwych;

e rola Go$¢ — dostep w trybie odczytu do modutu Dziennik (czyli do przegladania dziennika,
poza danymi wrazliwymi)

e rola Uczen/Rodzic — dostep w trybie odczytu do modutu Ucznia z mozliwoscig kontaktu

mailowego z nauczycielem.

Hasta na kontach uzytkownikdw musza by¢ okresowo zmieniane. Hasto musi sie sktadac co
najmniej z 8 znakéw, w tym musi by¢ 1 cyfra i 1 duza litera. Konstrukcja systemu wymusza na
uzytkowniku okresowg zmiane hasta co 30 dni.

Kazdy uzytkownik jest zobowigzany dbac¢ o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu sie loginem i
hastem do systemu, majgc swiadomos¢, ze poprzez login i hasto jest identyfikowany w systemie
dziennika elektronicznego.

Hasto umozliwiajgce dostep do zasobdw sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy réwniez
po uptywie ich waznosci.

. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane przez osobe nieuprawniong,

uzytkownik zobowigzany jest do niezwtocznej zmiany hasta.

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére osobiscie
odpowiada. Szczegétowe zasady dla poszczegdlnych kont sg zawarte w kolejnych rozdziatach
tego dokumentu oraz opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu
sie na koncie.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA dostepng po
zalogowaniu sie na swoje konto, w szczegdlnosci z Regulaminem Korzystania z Systemu.
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ROZDZIAL 4.
PRZEKAZYWANIE INFORMACIJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Dziennik elektroniczny jest narzedziem codziennej komunikacji catej szkolnej spotecznosci i
podstawowg formga przekazywania rodzicom/prawnym opiekunom i uczniom informacji o
wynikach nauczania, frekwencji oraz zachowaniu.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut Wiadomosci lub
Uwagi. Nalezy go wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu
wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomosé tylko pewnej
grupie oséb np. uczniom tylko jednej klasy, nauczycielom.

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

W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(wywiadowki, konsultacje, indywidualne spotkania z nauczycielami, rozmowy telefoniczne).

Przekazanie informacji poprzez modut Wiadomosci nie moze zastgpic¢ oficjalnych podan, zgdd,
opinii lub zaswiadczen w formie papierowe;j.

Za pomocg modutu Uwagi przekazuje sie informacje dotyczgce zachowania ucznia:

a) wiadomosci odznaczone jako Uwagi, s3 automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia;

b) odznaczenie przez rodzica przeczytanej Uwagi w dzienniku elektronicznym nie powoduje jej
usuniecia z systemu.

Wiadomosci odznaczone, jako Uwagi, bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia
z podaniem: daty wystfania, imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage, kategorig uwagi,
tematu i tresci uwagi.

Usuniecie przez nauczyciela prowadzacego lub wychowawce wpisanej Uwagi dla ucznia ze
swojego konta w zaktadce Uwagi w dzienniku elektronicznym powoduje usuniecie jej z sytemu,
przez co nie bedzie ona widoczna w kartotece ucznia.

Nie nalezy usuwaé nieaktywnych ogtoszen, kasowal przeczytanych wiadomosci przed ich
archiwizacjg przeprowadzang na koniec roku szkolnego.

ROZDZIAL 5.
ADMINISTRATOR SZKOtY
(Administrator Dziennika Elektronicznego)

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego, wyznaczony przez dyrektora szkoty.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego:
a) zarzadza danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty, plan lekcji;
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b) usuwa i zaktada nowe konta pracownikdw w dzienniku elektronicznym, przydziela
uprawnienia;

c) zarzadza stownikami dziennika, w tym nauczane przedmioty, typy frekwencji, specjalnosci,
kategorie uwag, kolumny ocen, pory lekcji, rodzaje dysfunkgji, itd.;

d) zapoznaje uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu oraz Swiadczy
podstawowg pomoc w korzystaniu przez nauczycieli z dziennika - w kontakcie bezposrednim,
za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonu udziela wyjasnien i krétkich porad
zwigzanych z korzystaniem z oprogramowania;

e) rejestruje przypadki niepoprawnego dziatania oprogramowania;

f) niezwtocznie informuje firme VULCAN Sp. z o. o i dyrektora szkoly o wszystkich
okolicznosciach majgcych wptyw na bezpieczeristwo przetwarzanych danych (w szczegdlnosci
o przypadkach utraty haset dostepu do oprogramowania lub podejrzenia, ze zostato
odczytane/wykradzione przez osobe nieuprawniong, zidentyfikowanych prébach
nieautoryzowanego dostepu).

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek w terminie 10 dni od zakonczenia
roku szkolnego do:

a) pobierania i archiwizowania catego dziennika szkoty;

b) wykonania kopii bazy i zapisania na zewnetrznym nosniku (np. ptycie CD, DVD). Powinien on
byé opisany z podaniem zawartosci i daty utworzenia archiwum. Kopia ta powinna by¢
przechowywana w szkolnym archiwum.

ROZDZIAL 5.
DYREKTOR SZKOtY

Dyrektor Szkoty lest odpowiedzialny za prawidtowe, zgodne z przepisami prawa uzytkowanie
dziennika elektronicznego w szkole:

a) dba o zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, poprzez np. zakup sprzetu, materiatéw,
systematyczne szkolenia itp.;

b) kontroluje poprawnos¢, systematycznosé, rzetelnos¢ wpiséw dokonywanych przez
nauczycieli;

c) generuje odpowiednie statystyki, a nastepnie ich wynik i analize przedstawia na
posiedzeniach rad pedagogicznych;

d) prowadzi rejestr hospitacji.

Posiada uprawnienia takie jak pozostali nauczyciele oraz dodatkowo administracyjne, w
szczegodlnosci:

a) edytuje dane wszystkich ucznidéw, przeglada oceny i frekwencje;

b) ma wglad w statystyki wszystkich uczniow i statystyki logowan;

c¢) ma dostep do: wydrukdéw i raportéw, wiadomosci systemowych, konfiguracji kont, danych
znajdujacych sie w panelu dyrektorskim.

Dyrektor Szkoty moze wyznaczy¢ drugg osobe, ktdra moze petnié¢ role Administratora Dziennika
Elektronicznego w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji przez pierwszg.
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ROZDZIAL 6.
WYCHOWAWCA KLASY

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty Wychowawca
Klasy. Kazdy Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego
swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

2. Wychowawca Klasy odpowiedzialny jest za terminowe i poprawne wprowadzenie danych
dotyczacych:

a) ustawien dziennika, m. in. lista ucznidw, lista przedmiotdéw i ich opis, nauczycieli uczgcych w
klasie, przynaleznos$¢ uczniéw do grup, plan lekgji itd. (w ciggu pierwszego tygodnia nowego
roku szkolnego);

b) kartoteki ucznia, m. in. dane osobowe i adresowe ucznia oraz jego rodzicow/prawnych
opiekundw, telefony, e-maile. Jesli uczen posiada opinie lub orzeczenie z poradni, nalezy ten
fakt odnotowaé¢ w odpowiednim miejscu.

3. Wychowawca Klasy systematycznie uzupetnia i aktualizuje wpisy, np.: o wycieczkach klasowych,
waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

4. Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np.: zmiana nazwiska, adresu, wychowawca
klasy ma obowigzek zgtosi¢ ten fakt w sekretariacie szkoty (nie powinien zmian dokonywad
samodzielnie).

5. Jezeli nauczyciel jest wychowawcyg w klasie pierwszej to do 30 wrzesnia generuje i drukuje
pierwsze strony arkuszy ocen.

6. Wychowawca w dzienniku elektronicznym klasy:

a) przeglada frekwencje za poprzedni tydzien i dokonuje odpowiednich zmian, w szczegdlnosci
usprawiedliwien;

b) na koniec kazdego tygodnia sprawdza wpisy i poprawia ewentualne btedy we wpisach
frekwencji. Przy braku wpisu tematu wychowawca informuje nauczyciela prowadzgcego
(moze skorzysta¢ w tym celu z modutu Wiadomosci;

c) w uzasadnionych przypadkach ma mozliwos¢ edytowania ocen z innych przedmiotow w
swojej klasie;

d) wpisuje przewidywane roczne oceny zachowania (zgodnie z procedurami WSO i zapisem w
kalendarzu roku szkolnego);

e) wpisuje ostateczne $rédroczne i roczne oceny zachowania (zgodnie z procedurami WSO i
zapisem w kalendarzu roku szkolnego);

f) przed zakonczeniem rocznych zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych sprawdza poprawnosé
wszystkich wpisow w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych
potrzebnych do wydruku arkuszy ocen i $wiadectw;

g) wpisuje wyniki egzamindw poprawkowych i klasyfikacyjnych;

h) drukuje arkusze ocen i S$wiadectwa, postepujgc zgodnie z zasadami prowadzenia
dokumentacji przebiegu nauczania.

7. W przypadku przejscia ucznia do innej klasy, wychowawca w porozumieniu z sekretariatem szkoty
wykresla (nie usuwa) ucznia z listy. Nowy wychowawca dopisuje ucznia do swojej klasy.
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W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty, wszystkie czynnosci z tym zwigzane wykonuje
sekretariat w porozumieniu z Wychowawcg Klasy .

Jezeli rodzic/opiekun prawny nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy nie ma obowigzku
dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreSlonym w szkole systemem dziennika
elektronicznego. Jedyng informacjg, ktérg powinien przekaza¢ wychowawca rodzicowi, to
informacja o zagrozeniu oceng niedostateczng Ilub nieklasyfikowaniem miesigc przed
semestralng/roczng klasyfikacjg. Powiadomienie o zagrozeniu powinno mieé forme pisemna.

Na poczatkowych godzinach wychowawczych Wychowawca Klasy powinien wyjasni¢ uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole i wprowadzi¢ adresy e-mail uczniéw,
ktdrzy chcg mie¢ dostep do dziennika elektronicznego.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy:

a) zbiera dane do kontaktu z rodzicami wraz z adresem poczty e-mailowej rodzica/prawnego
opiekuna, zatacznik 1;

b) zbiera potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
na specjalnej liscie (liste nalezy umiesci¢ w teczce wychowawecy), zatgcznik 2;

c) przekazuje informacje na temat pierwszego logowania sie do systemu (zafgcznik 3) oraz
wskazuje gdzie i jak mozna uzyskaé pomoc w jego obstudze
(https://www.vulcan.edu.pl/strona.php/269 edziennik dla rodzicow _instrukcja.html).

ROZDZIAL 7.
NAUCZYCIEL

Kazdy Nauczyciel prowadzacy lekcje jest odpowiedzialny za terminowe i poprawne wpisywanie
do dziennika elektronicznego informacji dotyczacych:

a) Tematu prowadzone] lekcji/zastepstwa (w trakcie zaje¢, a w szczegdlnych przypadkach po
zakonczeniu lekcji, w jak najkrétszym terminie);

b) frekwencji na lekcjach/zastepstwach przez siebie prowadzonych (na poczatku zajec);

c) ocen czastkowych (na biezgco) - najpdiniej dwa dni przed zaplanowanym zebraniem z
rodzicami nauczyciel ma obowigzek uzupetnienia wszystkich ocen czastkowych;

d) przewidywanych ocen s$rodrocznych i rocznych (zgodnie z procedurami WSO i zapisem w
kalendarzu roku szkolnego);

e) ostatecznych ocen srédrocznych (zgodnie z procedurami WSO i zapisem w kalendarzu roku
szkolnego);

f) uwag dotyczacych zachowania uczniéw (na biezgco);

g) termindéw zaplanowanych prac klasowych i sprawdziandw oraz zakresu materiatu jaki
obejmuja (zgodnie z zapisami w Statucie szkoty);

Nauczyciel:

a) dba, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byly widoczne dla oséb
trzecich;

b) kazdorazowo po zakonczeniu pracy (takze w sytuacji alarmu ewakuacyjnego) ma obowigzek
wylogowac sie z dziennika elektronicznego;

c) w razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa, niezwtocznie zawiadamia o tym fakcie
szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

Ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie Wiadomosci.

Na koniec kazdego tygodnia ma obowigzek sprawdzi¢ i uzupetni¢ wszystkie braki, a po
zakonczeniu miesigca wygenerowac zestawienie swoich brakow w dzienniku (Dziennik-
9
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Nauczyciel- Zestawienia- Kontrola- Braki w dziennikach) oraz wyjasni¢ i uzupetni¢ brakujace
wpisy.

Ma obowigzek niezwtocznego (w ciggu 7 dni roboczych) skorygowania btednych zapiséw
wskazanych przez Dyrektora, Wicedyrektora lub Administratora.

Nauczyciel moze korzysta¢ z przygotowanego rozktadu materiatu, ktéry powinien doda¢,
korzystajac z zaktadki Rozktady materiatu.

Wybrane zasady wpisywania do dziennika elektronicznego informacji dotyczacych tematu lekcji i
frekwencji:

a) Nauczyciel rejestruje (tworzy) wyltacznie prowadzone przez siebie lekcje. Jezeli z
jakiegokolwiek powodu lekcja nie odbyta sie w terminie wynikajgcym z planu nauczyciel,
ktdry jej nie prowadzit nie dokonuje zadnego wpisu (za wyjgtkiem lekcji przeniesionej na inny
termin);

b) Nauczyciel rejestruje lekcje zgodnie ze stanem faktycznym. Jezeli w czasie lekcji odbywajg sie
inne niz planowane zajecia, w czasie tworzenia lekcji nalezy wybra¢ odpowiedni przedmiot.
Jezeli sg to zajecia nieprzedmiotowe (np. Dzien Sportu, akademia w auli, wyjscie na
przedstawienie itp.) nalezy zarejestrowac lekcje typu Inne zajecia i opisa¢ w polu Inne zajecia
typ lub typ i tematyke zajed);

c) Nauczyciel prowadzacy lekcje, sprawdzajgc frekwencje, umieszcza wytgcznie wpisy Obecny,
Nieobecny Ilub Spdznienie. Wpisywaniem zwolnien, usprawiedliwieni, nieobecnosci na
potrzeby szkoty itp. zajmuje sie wytgcznie Wychowawca. Wyjgtkiem sg nauczyciele WF,
ktdrzy o ile uczen przedstawi zwolnienie wpisuja je do frekwencji;

d) Utworzenie lekcji jest rdwnoznaczne z potwierdzeniem, ze lekcja sie odbyta. Nie nalezy
tworzy¢ lekcji wprzdd — jest to sprzeczne z zasadami dokumentowania lekcji w dziennikach.
W razie trudnosci z dostepem do dziennika nalezy odnotowac fakt odbycia lekcji w
pdzZniejszym terminie;

e) Jezeli Nauczyciel zastepujacy prowadzi lekcje za nieobecng osobe — tworzy lekcje, wybierajac
odpowiedni przedmiot i wpisuje realizowany temat. Jezeli wyfacznie sprawuje opieke nad
uczniami — tworzy lekcje typu Inne zajecia, wpisujac temat Zastepstwo. W obu przypadkach
nalezy zaznaczy¢ opcje Zastepstwo-Tak;

f) W przypadku kiedy zajecia odbywaja sie na innej godzinie lub w innym dniu, niz wynika to z
planu zajeé¢, Nauczyciel wpisuje temat lekcji i frekwencje w miejscu, gdzie faktycznie odbywa
sie lekcja (w temacie umieszcza adnotacje — np. lekcja przeniesiona z lekgji ...);

g) W wyjatkowych sytuacjach zaplanowanych przez Dyrektora Szkofy (np. catodniowa
wycieczka, rekolekcje szkolne) nazwe zajec i frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje
Wychowawca Klasy.

Nauczyciel ma obowigzek poinformowania Wychowawce Klasy o frekwencji czesci ucznidw z
danej klasy, nad ktérymi sprawuje opieke w czasie np. zawodéw sportowych, konkurséw itp.
(poprzez wystanie Wiadomosci).

Uczestnictwo w  szkoleniach  organizowanych przez  Administratora  Dziennika
Elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

Nieobecnos¢ ,—, wpisana do dziennika moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze byé zmieniona na:
= Nieobecnos¢ usprawiedliwiona - u

= Spodznienie - s

= Spdznienie usprawiedliwione —su

= Nieobecnos¢ usprawiedliwiona potrzebami szkoty (zawody, konkursy, wystepy) — ns

=  Zwolnienie - z.

10



11.

12.

Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego w SP 23 we Wroctawiu

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego Nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentacji.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w nalezytym
stanie.

ROZDZIAL 8.
PEDAGOG

Pedagog ma mozliwosé:
a) przegladania danych osobowych, frekwencji oraz ocen uczniéw;

b) wprowadzania danych wrazliwych w tym informacji o uczniu na podstawie opinii i orzeczen
Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej;

c) wpisywania uwag;

d) rejestrowania przeprowadzanych zajec.

2. Pedagog jest odpowiedzialny za swoje konto i nikomu go nie udostepnia:

a) dba, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne dla oséb
trzecich;

b) kazdorazowo po zakonczeniu pracy (takze w sytuacji alarmu ewakuacyjnego) ma obowigzek
wylogowac sie z dziennika elektronicznego;

c) w razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa, niezwfocznie zawiadamia o tym fakcie
szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 9.
SEKRETARIAT

Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkofy osoba,
ktdra na state pracuje w szkole. Osoba ta ma réwniez uprawnienia Administratora Dziennika
Elektronicznego.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoty, Administrator Dziennika
Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujgcej w sekretariacie konto z odpowiednimi
uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwosci edycyjnych danych dotyczacych
ocen i frekwencji w zadnej klasie.

Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty s zobowigzane do przestrzegania przepiséw
zapewniajacych ochrone danych osobowych i débr osobistych ucznidw w szczegdélnosci do nie
podawania zadnych informacji z systemu drogg nie zapewniajgcg weryfikacji tozsamosci osoby
(np. droga telefoniczng).

Na pisemnga prosbe rodzica pracownik sekretariatu powinien udostepnic rodzicowi informacje na
temat wszystkich danych osobowych dotyczacych jego dziecka przetwarzanych w dzienniku
elektronicznym. Dane dotyczace ocen, uwag i frekwencji przekazuje tylko wychowawca klasy,
ewentualnie pedagog szkolny.

Pracownik sekretariatu jest odpowiedzialny za wpisanie danych osobowych nowych uczniéw do

ksiegi uczniéw oraz edycje danych dotyczacych: skreslen z listy, przeniesienia do innej klasy, do
innej grupy oraz zmiany danych osobowych.
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Pracownik sekretariatu szkoty jest zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub
zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciela administratorowi dziennika elektronicznego lub
administratorowi sieci komputerowe;j.

ROZDZIAL 10.
RODzIC

Rodzic/prawny opiekun ma swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajgce podglad postepéw edukacyjnych swojego dziecka oraz dajgce mozliwosé
komunikowania sie z nauczycielami w sposdb zapewniajgcy ochrone débr osobistych innych
uczniéw:

a) na poczatku roku szkolnego Rodzic/prawny opiekun zleca aktywacje konta szkole poprzez
podanie Wychowawcy swojego adresu poczty elektronicznej oraz uzyskuje informacje na
temat pierwszego logowania sie do systemu;

b) istnieje mozliwo$¢ niezaleznego dostepu do systemu dla obojga rodzicéw/prawnych
opiekundéw, pod warunkiem podania odrebnego adresu poczty internetowej;

c) Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i nie moze
udostepniaé go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

Kazdy Rodzic/prawny opiekun zobowigzany jest do:
a) przegladania ocen i frekwencji;

b) zapoznawania sie z uwagami dotyczagcymi zachowania;

c) systematycznego zapoznawania sie z informacjami w module Wiadomosci.

Rodzic/prawny opiekun, korzystajac z zaktadki organizacja zajeé, ma mozliwos¢:
a) sprawdzenia danych kontaktowych do szkoty oraz nazwisk nauczycieli uczacych jego dziecko;

b) przegladania planu zajec i opiséw zrealizowanych lekcji;

c) zapoznawania sie z terminami sprawdziandw oraz informacjg o zadaniach domowych.

Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek zapoznaé sie z Regulaminem Korzystania z Dziennika
Elektronicznego w Szkole Podstawowej w SP 23 we Wroctawiu umieszczonym na stronie
https://www.sp23wroc.pl. Fakt zapoznania sie z regulaminem rodzic/prawny opiekun podpisuje
osobiscie na specjalnie przygotowanym dokumencie, ktory jest przechowywany w dokumentacji
szkolne;j.

ROZDZIAL 10.
UCZEN

Adresy poczty elektronicznej niepetnoletniego dziecka/podopiecznego, ktére bedg loginem do
konta w dzienniku, podajg ich Rodzice/prawni opiekunowie (adres e-mail ucznia i rodzica nie
moze by¢ taki sam).

Rodzic/prawny opiekun odpowiada za konto niepetnoletniego dziecka w dzienniku
elektronicznym.

Uczeri po pierwszym zalogowaniu sie na swoje konto jest zobowigzany do zapoznania sie z
zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego podanymi w zaktadce POMOC.
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4. Jesli wystepujg btedy we wpisach dziennika elektronicznego, Uczert ma obowigzek powiadomic o
tym fakcie wychowawce.

5. Uczern ma obowigzek zapoznaé sie z Regulaminem Korzystania z Dziennika Elektronicznego w
Szkole Podstawowej w SP 23 we Wroctawiu umieszczonym na stronie https://www.sp23wroc.pl.

ROZDZIAL 11.
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Kazda osoba korzystajagca z dziennika elektronicznego, ktéra stwierdzi problem z jego
funkcjonowaniem, niezwtocznie zgtasza ten fakt szkolnemu administratorowi dziennika
elektronicznego lub dyrektorowi. W zadnym wypadku nie wolno podejmowac samodzielnej
proby usuniecia awarii ani wzywaé do naprawienia oséb do tego niewyznaczonych.

2. W sytuacjach awaryjnych lub braku dostepu do dziennika elektronicznego nauczyciel na kazdych
prowadzonych przez siebie zajeciach ma obowigzek odnotowania tematow, frekwencji oraz
osiggnieé¢ ucznidw w sposéb tradycyjny — w formie papierowej, a po usunieciu awarii musi
niezwtocznie, jak tylko to bedzie mozliwe, wprowadzi¢ dane do systemu.

3. Obowiazki Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

a) dopilnowanie jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu;

b) zabezpieczenie Srodkéw na wypadek awarii w celu przywrdécenia normalnego
funkcjonowania systemu.

4. Obowigzki Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego:

a) bezposredni kontakt z firmg VULCAN i niezwtoczne dokonanie naprawy w celu przywrdcenia
prawidtowego dziatania systemu;

b) powiadomienie Dyrektora szkoty oraz nauczycieli o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym
czasie naprawy;

c) jesli usterka trwa dtuzej niz jeden dzien, wywieszenie na tablicy ogtoszen w pokoju
nauczycielskim odpowiedniej informacji.

5. Zalecana forma zgtaszania awarii:

a) osobiscie;
b) telefonicznie;
c) za pomocy poczty e-mail;

d) poprzez zgtoszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktéry jest zobowigzany do
niezwtocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.

6. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej préby usuniecia awarii
ani wzywac do naprawienia awarii oséb do tego niewyznaczonych.

ROZDZIAL 12.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich zniszczenie
lub ukradzenie, wedtug zasad okreslonych w regulaminie prowadzenia dokumentacji
obowigzujgcego w szkole.
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Nie wolno przekazywaé zadnych informacji odnosnie, np.: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom i
uczniom drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg: Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty,
Wychowawca Klasy oraz upowazniony przez Dyrektora Szkoty pracownik sekretariatu.

Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne.

Szkoty moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisdw i aktdw prawnych obowigzujgcych w szkole, np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sgdowego.

Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie bedy potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

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

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace
wymogi:

a) Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢ legalne
oprogramowanie;

b) Wszystkie urzagdzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne. Nie
nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru;

c) Do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajgce przed skokami napiecia;
d) Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu;

e) |Instalacji oprogramowania moze dokonywad tylko Administrator Sieci Komputerowej lub
Administrator Dziennika Elektronicznego. Ani uczen, ani osoba trzecia nie moze dokonywac
zadnych zmian w systemie informatycznym komputerdéw;

f) Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona

g) Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawaé¢ itp. licencjonowanego
oprogramowania bedgcego wtasnoscig szkoty.

Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposéb wedtug zasad obowigzujgcych w
szkole.

Regulamin dziennika elektronicznego Vulcan UONET+ w Szkole Podstawowej nr 23 we Wroctawiu
wchodzi w zycie z dniem 29.08.2019 r.

(pieczatka i podpis Dyrektora Szkoty)
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Zatqcznik 1
DANE KONTAKTOWE DO RODZICOW/OPIEKUNOW PRAWNYCH

UCZEN

Imie i nazwisko

Klasa

Adres e-mail

MATKA (OPIEKUN PRAWNY 1)

Imie i nazwisko

Numer telefonu

Adres e-mail

podany adres e-mail zostanie zwigzany z kontem rodzica w systemie dziennika elektronicznego

OJCIEC (OPIEKUN PRAWNY 2)

Imie i nazwisko

Numer telefonu

Adres e-mail

podany adres e-mail zostanie zwigzany z kontem rodzica w systemie dziennika elektronicznego

Potwierdzam aktualnos$¢ powyzszych danych. W przypadku zmiany podanych szkole danych kontaktowych
zobowiazuje sie do niezwtocznego poinformowania szkoty o aktualnych danych.

data i podpis

INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH

1.

Administratorem danych osobowych jest: Szkota Podstawowa nr 23 we Wroctawiu, ul. Przystankowa 32, 52-235
Wroctaw, tel. +48 71 798 68 46, e-mail: post@sp23wroc.pl.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych moga Panistwo kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem abi@adametronics.pl.

Dane przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w zwigzku z przepisami Prawa o$wiatowego (Dz.U. 2018
poz. 996 ze zm.), w tym w szczegdlnosci Rozporzadzenia MEN z dnia 25 sierpnia 2017 r. (Dz.U. 2017 poz. 1646).

Dane beda przetwarzane w celu realizacji statutowej dziatalnosci szkoty, w tym w celu umozliwienia korzystania z
systemu dziennika elektronicznego.

Odbiorcami danych moga by¢ podmioty realizujgce dla szkoty ustugi wspierajace jej statutowa dziatalnos¢, ktére
przetwarzajg dane w imieniu szkoty jako ich administratora. Przyktadem takiego podmiotu jest dostawca systemu
dziennika elektronicznego.

Dane nie bedg przekazywane do panistwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowe;j.

Dane bedg przetwarzane do czasu uczeszczania ucznia do szkoty, a nastepnie przez okres archiwizowania danych
dziennikéw lekcyjnych, zgodnie z obowigzujgcymi w szkole regulacjami dotyczacymi archiwizacji (zazwyczaj 5 lat od
zakoniczenia roku szkolnego, w ktérym uczen opuscit szkote).

Podanie danych jest obowigzkowe, obowigzek ten wynika z przepisu §8 ust 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 25 sierpnia
2017 r. (Dz.U. 2017 poz. 1646).

Zgodnie z przepisami RODO przystuguje Panstwu prawo:
a. dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
b. do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
c. do ograniczenia przetwarzania danych,
d. do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego w SP 23 we Wroctawiu

Zatqcznik 2

Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
przez rodzica.

Potwierdzam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole
Podstawowej nr 23 we Wroctawiu

W KIASIE wveeeceecteeeie e, w roku szkolnym ......ccceveiveeveieennes

Imie i nazwisko
LP. E: . Imieg i nazwisko rodzica Czytelny podpis rodzica
ucznia/uczennicy

10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego w SP 23 we Wroctawiu

Zatgcznik 3

Rodzicu, otrzymates$ dostep do dziennika elektronicznego
Uczniowie Optivum NET+ (UONET+).

Aby zobaczy¢ informacje o swoim dziecku:

1.

W pasku adresu przegladarki internetowe]j wpisz adres dziennika elektronicznego:
https://uonetplus.vulcan.net.pl/wroclaw/Start.mvc/Index. Wyswietli sie powitalna strona
systemu.

Kliknij przycisk Zatéz konto, a nastepnie wpisz adres e-mail, ktéry podates wychowawcy.
Zaznacz opcje Nie jestem robotem i kliknij przycisk Wyslij wiadomos¢.

Sprawdz skrzynke swojej poczty elektronicznej. Przeczytaj wiadomosc i kliknij link podany w
tresci, aby nadac¢ wtasne hasto.

Wprowadz nowe hasto, ktérym bedziesz sie postugiwat, zaznacz opcje Nie jestem robotem i
kliknij przycisk Ustaw nowe hasto.

Od tego momentu mozesz logowac sie do systemu, korzystajgc z adresu e-mail i ustalonego
przez siebie hasta.

Przegladaj informacje o swoim dziecku, otwierajgc poszczegdlne zaktadki.

Informacje na temat poruszania sie w programie znajdziesz na zaktadce Pomoc.
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