Zarzadzenie Nr ............ /2023

Specjalny Osrodek Szkolno- Wychowawczy w Koszalinie

w sprawie: wprowadzenia dziennika elektronicznego

Na podstawie § 21 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z 25 sierpnia 2017r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2017 r.,
poz. 1646 z pdzniejszymi zmianami)

zarzadza sie, co nastepuje:
§1
Z dniem 1.09.2023 za zgoda organu prowadzgcego wprowadza sie w szkole i przedszkolu
dziennik elektroniczny UONET+ firmy Vulcan, jako forme prowadzenia w szkole ewidencji
postepdw w nauce ucznidéw i kontroli ich frekwencji oraz ewidencji zrealizowanych tematéw
przez nauczycieli w ramach obowigzkowych zajec¢ szkolnych.

§2

Wprowadza sie w szkole:
1. ,Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3
Zobowigzuje sie wszystkich nauczycieli i wychowawcoéw do:
1. Zapoznania sie z ,Regulaminem korzystania z dziennika elektronicznego w SOSW” oraz
bezwzglednego stosowania sie do jego zapiséw.
2. Dbania o sprzet komputerowy i niedopuszczania do sytuacji, w ktérych uczniowie
zostajg w sali bez nadzoru nauczyciela.

§4
Dziennika elektronicznego nie wprowadza sie w grupach rewalidacyjno — wychowawczych i grupach
wychowawczych. W w/w obowigzywaé bedzie dokumentacja papierowa.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2023



Zatgcznik nr 1

Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego
w Specjalnym Osrodku Szkolno- Wychowawczym w Koszalinie
1.09.2023

Nauczyciel

7.

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie.

Poczatkowe hasto do swojego konta, ktére uzytkownik dostanie od administratora, stuzy tylko do
pierwszego zalogowania. System wymusza zmiane hasta co 30 dni.

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

Kazdy nauczyciel jest odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika elektronicznego:
e tematow przeprowadzonych lekcji,

o frekwencji ucznidw,

e ocen biezgcych,

e przewidywanych ocen rocznych,

e ocen $rédrocznych i rocznych,

e rozktadow materiatow,

Nauczyciel, sprawdzajac liste obecnosci uczniéw w trakcie trwania zaje¢, uwzglednia nastepujgce
zasady:

a) Jezeli uczen jest nieobecny na zajeciach, ale pozostaje pod opieka nauczyciela, np. reprezentuje

szkote podczas wystepdw, bierze udziat w olimpiadzie lub konkursie, zamiast nieobecnosci
nalezy zapisaé nieobecny z przyczyn szkolnych.

b) Jezeli uczen zostat zwolniony z czesci zajeé, np. z powodu ztego samopoczucia lub pilnych spraw

rodzinnych, nalezy mu we frekwencji zaznaczy¢ nieobecnosc usprawiedliwiona.

¢) Jesli uczen posiadajacy dtugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego (za zgoda

Dyrektora Szkoty) nie uczestniczy w lekcji, nauczyciel zaznacza we frekwencji zwolniony.
Wychowawca zaznacza to w kartotece ucznia.

d) Jezeli uczen nie uczeszcza na lekcje religii, we frekwencji nalezy zaznaczy¢ uczniowi zwolniony.
6.

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel ma obowigzek dokonaé
wpisu wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego (zastepstwo).

Nauczyciel, ktéry pomylit sie wprowadzajgc btedny zapis w dzienniku, zobowigzany jest do
usuniecia pomytki niezwtocznie po jej zauwazeniu.

Nauczyciel ma  obowigzek usuwania  witasnych  btedéw, zauwazionych  przez
Dyrektora/Wicedyrektora Szkoty w wyznaczonym przez niego terminie.

Nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzania zawartosci panelu Wiadomosci w kazdym dniu
pracy. Na wymagajgce tego wiadomosci — nauczyciel powinien udziela¢ odpowiedzi.

10.Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018

r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2028 r. poz. 1000) nie ma prawa umozliwiac
korzystania z zasobdw osobom trzecim.

11.Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje sie do dziennika

elektronicznego tak, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do danych zawartych w
dzienniku.

12.Nauczyciel powinien dbaé, by niejawne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty

widoczne dla osdb do tego niepowotanych, przede wszystkim ucznidw podczas lekcji.

13.W razie zauwazenia naruszenia bezpieczerstwa nauczyciel powinien niezwtocznie zawiadomié o

tym administratora dziennika elektronicznego.

14.Po zakoniczeniu pracy nauczyciel zobowigzany jest do wylogowania sie z konta.



15.

16.

17.

18.
19.

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

Nauczyciel zobowigzany jest do uczestnictwa w szkoleniach organizowanych przez administratora
dziennika elektronicznego.

Uprawnienia przypisane uzytkownikom mogg zosta¢ zmienione przez administratora szkolnego
dziennika elektronicznego.

Nauczyciel nie moze wpisywaé tematow zajec z jakimkolwiek wyprzedzeniem.

W przypadku awarii systemu badZ niemoznosci skorzystania z edziennika w celu sprawdzenia
frekwencji nalezy pobrac z sekretariatu i wypetni¢ ,karte zastepczg”. Zat.1

Wychowawca klasy

10.

11.

12.

Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego w

zakresie nastepujacych danych swojej klasy:

e dane osobowe ucznia i jego rodzicow/prawnych opiekundéw i jego edycji

e dane teleadresowe ucznia i jego rodzicéw/prawnych opiekundw i jego edycji

e oceny zachowania,

e wystawianie przewidywanych ocen rocznych zachowania,

e wystawianie srédrocznych i rocznych ocen zachowania,

e uwagi o zachowaniu uczniéw,

e upomnienia, nagany, pochwaty,

e usprawiedliwianie nieobecnosci,

e podliczanie frekwencji,

e wypetnianie danych do arkusza ocen ucznia,

e wypetnianie danych do swiadectwa szkolnego ucznia,

e wypetnianie danych dotyczacych imprez i uroczystosci szkolnych,

e wypetnianie danych dotyczacych spotkan z rodzicami uczniéw,

e wypetnianie danych dotyczacych uroczystosci szkolnych, wycieczek szkolnych oraz krétszych
wyjs$¢ poza teren szkoty.

Jesli w danych ucznia nastepujg zmiany, wychowawca ma obowigzek dokonac zmian w dzienniku

elektronicznym, bezzwtocznie po uzyskaniu potwierdzonych informacji o zmianach.

Dane uczniéw uzupetnia wychowawca klasy.

Plan lekcji wprowadza wychowawca oddziatu.

Po pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca zobowigzany jest uzupetni¢ dane dotyczace

Tréjki Klasowej oraz Samorzadu Klasowego.

Obowigzkiem wychowawcy jest podsumowywanie osiggnie¢ i frekwencji uczniow swojej klasy.

W dniu poprzedzajgcym zebranie klasyfikacyjne rady pedagogicznej wychowawca klasy

zobowigzany jest do dokonania podsumowania pracy potrocznej/rocznej oraz do dokonania

wydrukéw odpowiadajacych tym danym ze statystyk.

Przed zakonczeniem kazdego semestru wychowawca klasy zobowigzany jest do sprawdzenia

wpisOw dotyczacych klasy w dzienniku elektronicznym.

W przypadku zmiany szkoty przez ucznia wychowawca zobowigzany jest do przygotowania

danych dotyczacych przebiegu edukacji ucznia i przekazania ich do sekretariatu.

W sytuacji dojscia ucznia do klasy w trakcie roku szkolnego, wychowawca zobowigzany jest do

wprowadzenia jego danych do dziennika elektronicznego, tuz po przyjeciu ucznia do szkoty

przez Dyrektora Szkoty.

Wychowawca zobowigzany jest wtasciwie wypetnia¢ dziennik w dni uroczystosci szkolnych,

wyjs¢ do kina, teatru, muzeum.

Wychowawca klasy musi odnotowywac w dzienniku informacje o przebiegu zebrania z rodzicami

wraz z listg oséb obecnych na zebraniu.



13.

14.

Wychowawca klasy powinien odnotowywa¢ w dzienniku informacje o indywidualnych
rozmowach z rodzicami uczniéw.

Przed koricem roku szkolnego wychowawca klasy zobowigzany jest dokonaé eksportu danych
do sSwiadectw z systemu informatycznego. W celu sprawdzenia poprawnosci wydrukéw
wychowawca klasy powinien przekazaé te Swiadectwa innemu nauczycielowi w celu weryfikacji.

Rodzic/opiekun prawny ucznia

1.

10.

11.

Uczen

Kazdy rodzic/prawny opiekun ucznia otrzymuje instrukcje korzystania z dziennika

elektronicznego.

Fakt otrzymania dostepu do danych zawartych w dzienniku elektronicznym rodzic zobowigzany

jest potwierdzi¢ wtasnorecznym podpisem.

Hasto musi sie sktadac z co najmniej 6 znakéw i by¢ kombinacjg liter i cyfr. Poczgtkowe hasto do

swojego konta, ktére uzytkownik dostanie od administratora stuzy tylko do pierwszego

zalogowania. System wymusza aktualizacje hasta co 30 dni.

Hasto umozliwiajgce dostep do zasobdw dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik utrzymuje

w tajemnicy, rowniez po uptywie ich waznosci.

Konta rodzicow/prawnych opiekundw s3 niezalezne, dajg one mozliwos¢:

e wglagdu do biezgcych ocen czgstkowych, a takie ocen przewidywanych, $rédrocznych
i rocznych uzyskiwanych przez ucznidw,

e wglagdu do zapiséw frekwencji na zajeciach szkolnych,

e wglgdu do wszystkich spdznien na obowigzkowe zajecia,

e wgladu do uwag i pochwat otrzymywanych przez ucznia,

e wgladu do zapowiedzi sprawdzianéw, badania wynikdw nauczania, prébnych egzaminéw
zewnetrznych, wydarzen szkolnych,

e wglgdu do ogtoszen szkolnych,

e otrzymywania powiadomien o nowych wiadomosciach drogg e-mailowg,

e dostepu do danych zawartych w dzienniku poprzez interfejs mobilny w telefonach
komdrkowych,

e otrzymywania powiadomient sms-em o nowych ocenach i nieobecnosciach dziecka,

e komunikowania sie z wychowawca, wszystkimi nauczycielami, pedagogiem oraz Dyrektorem
Szkoty.

Rodzic ma obowigzek samodzielnie zapozna¢ sie z zasadami funkcjonowania dziennika

elektronicznego w zakladce ,pomoc” lub wzig¢ udziat w szkoleniu organizowanym w szkole po

pierwszym zebraniu z rodzicami.

Rodzic/prawny opiekun osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty

i ma obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek systematycznego sprawdzania postepdéw w nauce

i frekwencji dziecka.

Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek systematycznego usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia

na zajeciach szkolnych w terminach okreslonych w statucie szkoty i przekazanych przez

wychowawce na pierwszym zebraniu z rodzicami.

Rodzic/prawny opiekun jest zobowigzany do udzielania odpowiedzi na wszystkie wiadomosci,

jakie otrzymuje od nauczycieli i innych pracownikéw szkoty.

Uprawnienia przypisane uzytkownikom mogg zostaé¢ zmienione przez administratora szkolnego

dziennika elektronicznego.



Petnoletni nieubezwtasnowolniony uczen moze przegladac wtasne oceny i frekwencje. Ma dostep do
wiadomosci systemowych i umieszczanych ogtoszen.

Administrator dziennika elektronicznego

Administrator dziennika elektronicznego odpowiada za jego prawidtowe funkcjonowanie.
2. Do obowigzkéw administratora dziennika elektronicznego nalezy:

e zapoznanie uzytkownikdéw z przepisami i zasadami uzytkowania systemu,

e przekazanie informacji o nowo utworzonych kontach bezposrednio ich wtascicielom lub
wychowawcom klas,

e zachowywanie zasad bezpiecznego korzystania z sieci, posiadanie i systematyczne
aktualizowanie programéw zabezpieczajacych komputer,

e systematyczne umieszczanie waznych ogtoszen majgcych kluczowe znaczenie dla dziatania
systemu.

3. Kazdy zauwazony i zgtoszony administratorowi dziennika elektronicznego przypadek naruszenia

bezpieczenstwa musi byé zgtoszony firmie zarzadzajgcej, w celu podjecia dalszych dziatan
(zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowoddéw).
4. Jesli nastgpi zalokowanie konta nauczyciela administrator ma obowigzek:

e skontaktowania sie z nauczycielem osobiscie i wyjasnienia powodu blokady,
e wygenerowania i przekazania nowego jednorazowego hasta dla nauczyciela.
5. Administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany do nieudostepniania nikomu, poza

szkolnym administratorem sieci informatycznej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolne;j sieci
informatycznej, mogacych przyczynié sie do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

Dyrektor Szkoty

1. Dyrektor O$rodka/wicedyrektor odpowiada za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania
dziennika elektronicznego:

2. Dyrektor Osrodka/wicedyrektor moze powiadomi¢ wszystkich nauczycieli o sprawdzeniu
dziennika elektronicznego w rubryce WIADOMOSCI.

3. Dyrektor Osrodka/wicedyrektor moze wyznaczy¢ drugg osobe petnigca role administratora
dziennika elektronicznego.

4. Dyrektor Osrodka/wicedyrektor moze petni¢ w dzienniku elektronicznym funkcje drugiego
wychowawcy kazdej klasy w szkole.

Pedagog szkolny.

1. Pedagog szkolny moze przegladac oceny wszystkich uczniéw i ich frekwencje.

2. Ma dostep do WIADOMOSCI i OGLOSZEN.

3. Moze prowadzi¢ korespondencje ze wszystkimi rodzicami/opiekunami prawnymi, uczniami oraz
pracownikami szkoty.

4. Ma dostep do menu UCZNIOWIE, gdzie moze przegladaé m. in. dane konkretnego ucznia
(kartoteka ucznia i rodziny ucznia), uwagi (dane w biezgcym dniu lub dla konkretnej klasy), dane
uczniow, kontakty z rodzicami oraz wydarzenia z zycia klasy (moze umieszcza¢ nowe informacje
w tym widoku). Nie ma mozliwosci edytowania danych.



Pracownik sekretariatu szkoty

1. Pracownik sekretariatu szkoty jest uprawniony do:

o eksportowania danych potrzebnych do wydrukdéw szkolnych,
e uzupetniania kartoteki ucznia,
o wglagdu w liste kont uzytkownikdéw.
2. Pracownik sekretariatu szkoty zobowigzany jest do przestrzegania przepisdw zapewniajgcych

ochrone danych osobowych i débr osobistych ucznidw. W przypadku awarii, nieprawidtowosci
dziatania lub funkcjonowania dziennika elektronicznego jest zobowigzany do jak najszybszego
przekazania wszelkich informacji administratorowi dziennika elektronicznego lub
administratorowi sieci informatyczne;.

3. W przypadku przejscia ucznia do innej klasy lub skreslenia go z listy uczniéw, pracownik
sekretariatu szkoty przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowaé oraz dokona¢
wydruku kartoteki danego ucznia i dofgczyé wydruk do arkusza ocen danego ucznia w szkolnym
archiwum.

Postepowanie w czasie awarii i ewakuacji

1. Postepowanie administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

e 0 fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, administrator dziennika
elektronicznego powinien powiadomic Dyrektora Szkoty oraz nauczycieli,

e jesliusterka, brak pradu, dostepu do sieci internetowej lub inny powdd moze potrwac dtuzej
niz jeden dzierh administrator dziennika elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy
ogtoszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje oraz przygotowad witasciwy
komunikat dla rodzicéw i uczniow i przekazac¢ go wychowawcom klas.

2. W sytuacji opisanej w punkcie 1. (awaria systemu, ewakuacja) nauczyciele zobowigzani sg do

pobrania w sekretariacie szkoty kart zastepczych (zatacznik 1a i 1b), do prawidtowego
wypetnienia kart na kazdy dzierh prowadzonych przez siebie zaje¢ i dostarczenia ich do
sekretariatu po zakonczeniu zajec.

3. Po przywréceniu prawidtowego dziatania systemu nauczyciel ma obowigzek wprowadzenia
wszystkich danych z kart zastepczych do dziennika elektronicznego, a nastepnie zniszczenia ich
W niszczarce.

4. Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, maja by¢
zgtaszane osobiscie w dniu zaistniatej sytuacji administratorowi dziennika elektronicznego lub
administratorowi sieci informatycznej. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno
podejmowac samodzielnej préby usuniecia awarii ani wzywac do naprawienia awarii oséb do
tego niewyznaczonych.

5. W przypadku awarii pojedynczego stanowiska komputerowego nauczyciel uzupetnia wpisy z
danego dnia po zakoriczeniu swoich lekcji na komputerze w pokoju nauczycielskim.

6. Zalecang forma zgtaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika
elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza sie nastepujgce powiadomienia:

e osobiscie,

o telefonicznie,

e za pomocg poczty e-mail,

e poprzez zgtaszanie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest zobowigzany do
niezwtocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.



7. W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majgcy dostep do
danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania i w razie mozliwosci zamyka system
operacyjny i odtgcza komputer od napiecia.

Postanowienia koricowe

1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, muszg by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez. Nie wolno przekazywac zadnych informacji odnosnie, np.: haset, ocen,
frekwenciji, itp. rodzicom i uczniom, drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng
identyfikacje drugiej osoby.

2. Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg: administrator dziennika elektronicznego, Dyrektor Szkoty,
wychowawca klasy oraz upowazniony przez Dyrektora Szkoty pracownik sekretariatu szkoty.

3. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne.

4. Szkota moze udostepnic¢ dane ucznia bez zgody rodzicdw/opiekunéw prawnych odpowiednim
organom na zasadzie oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych obowigzujacych w szkole.

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

6. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki z danymi powinny by¢
przechowywane w szkolnym archiwum.

7. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujgce
wymogi:

e muszg posiadac legalne oprogramowanie oraz spetnia¢ minimalne wymagania okreslone
przez producenta dziennika elektronicznego,

e muszg by¢ zabezpieczone odpowiednimi i aktualnymi programami antywirusowymi.
8. W sieci wewnetrznej przy korzystaniu z dziennika elektronicznego zawsze uzywa sie tylko

potagczen szyfrowanych.

9. W czasie odbywania w szkole praktyki studenckiej wszystkich wpiséw w dzienniku
elektronicznym dokonuje nauczyciel opiekun praktykanta.

10.Procedury prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania mogg by¢
modyfikowane, w zaleznosci od wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

11.Zatwierdzenia procedur prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania
dokonuje Dyrektor Szkoty po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow.

Zatgcznik 1a

KARTA ZASTEPCZA- po zakonczeniu zajec lekcyjnych karte nalezy ztozy¢ w sekretariacie szkoty

(po przywrdceniu prawidtowego dziatania systemu nauczyciel ma obowigzek wprowadzenia
wszystkich danych z kart zastepczych do systemu VULCAN, a nastepnie zniszczenie ich z niszczarce).
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Zatacznik 1b

KARTA ZASTEPCZA- po zakorczeniu zaje¢ lekcyjnych karte nalezy ztozy¢ w sekretariacie szkoty

(po przywrdceniu prawidtowego dziatania systemu nauczyciel ma obowigzek wprowadzenia
wszystkich danych z kart zastepczych do systemu VULCAN, a nastepnie zniszczenie ich z niszczarce).
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