Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 12/2022

Dyrektora Zespolu Sskit Spegialnych w Opolu

g dnta 23 sierpnia 2022 r.

w sprawie: wprowadgenia dyiennika elefetronicgnego

REGULAMIN KORZYSTANIA
Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
W ZESPOLE SZKOL SPECJALNYCH W OPOLU

PODSTAWA PRAWNA:

—  Ustawa 5, dnia 10 maja 2018y o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 pog. 1710),

—  Rozporgadzenie Ministra Edukacji Narodowej 5 dnia 25 sierpnia 2017r. 1 sprawie sposobu prowadsenia przes,
publiczne predigkola, sgkoly § placiwki  dokumentagi przebiegn  nasczania, dziatalnosi wychowawezg
i opiekutivzel oraz, rodzajow tef dokumentagii (D, U.2017 pog. 1646),.

—  Rogporgadzenie Ministra Edukacii Narodowej 5 dnia 30 sierpnia 2019 smieniajace rozporsadgenie w sprawie
sposobu prowadzenia preg publiczne pryedsgkola, sgkoly i placowki dokumentagii prebiegn nawczania,
diatalnosci wychowawesey i opiekuricze] orag, rodajow tef dokumentaci.

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

W Zespole Szkol Specjalnych w Opolu  prowadzi si¢ dziennik lekeyjny w formie elektronicznej, za
postednictwem strony https:/ /uonetplus.vulcan.net.pl/opole.

Oprogramowanie oraz uslugi z jego obsluga dostarczane sa przez firme zewnetrzna VULCAN,
wspolpracujacy ze szkola.

Podstawa dzialania dziennika elektronicznego jest umowa powierzenia oraz umowa licencyjna
podpisana przez Dyrektora Zespolu Szkdl Specjalnych w Opolu i uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej 1 obslugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodnos¢ dzialania systemu, ochrong danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczefistwa, odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika elektronicznego,
pracownicy szkoly, ktérzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania danych oraz rodzice
w zakresie udostepnionych im danych.

Administratorem danych osobowych jest Zespdl Szko! Specjalnych w Opolu.

Dyrektor Zespolu Szkél Specjalnych w Opolu szkoly nie jest zobligowany do zbierania zgody od
rodzicéw lub prawnych opickundéw na przetwarzanie danych osobowych, przetwarzanie wynika z
przepisow prawa.

W dzienniku elektronicznym umieszcza si¢: imig i nazwisko ucznia, oceny czastkowe, oceny §rédroczne
i roczne, przewidywane §roédroczne, przewidywane roczne, frekwencje za poszczegblne miesiace oraz
inne istotne wiadomosci dotyczace uczniéw, rodzicéw i nauczycieli wynikajace z przepiséw prawa.
Prowadzenie dziennika elektronicznego zapewnia m.in.:

— zachowanie selektywnosci dostgpu do danych stanowigcych dziennik elektroniczny;



— zabezpieczenie danych stanowiacych dziennik elektroniczny przed dostepem o0séb
nieuprawnionych;

— zabezpieczenia danych stanowigcych dziennik elektroniczny ptzed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub utrata;

—  rejestrowania historii zmian i ich autorow;

— umozliwienia bezplatnego wgladu rodzicom do dziennika elektronicznego, w  zakresie
dotyczacym ich dzieci.
9. Tlekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

a) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespdl Szkdl Specjalnych w Opolu,

b) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespolu Szkél Specjalnych w Opolu,

¢) nauczycielu — nalezy przez to rozumieé¢ nauczyciela zatrudnionego w Zespole Szkél Specjalnych

w Opolu,

d) wychowawcy — nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela, ktéremu dytektor szkoly powierzyl funkcje

wychowawcy oddzialu danej klasy,

€) operatorze ksiegi zastepstw — nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora Szkoly Podstawowej w

Zespole Szkél Specjalnych w Opolu,

f) uczniach — nalezy przez to rozumie¢ uczniow Zespotu Szkél Specjalnych w Opolu,

g) rodzicach — nalezy przez to rozumie¢ prawnych opiekunéw uczniéw otaz osoby sprawujace

pieczg zastepcza nad uczniem Zespolu Szkoél Specjalnych w Opolu

h) administratorze — nalezy przez to rozumieé¢ wyznaczong przez dyrektota szkoly osobe/y

administrujace prowadzenie dziennika,

i) uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, rodzicéw, korzystajacych z dziennika

elektronicznego

10.  Dokument elektroniczny stanowiacy zapis dziennika elektronicznego:

a) jest opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym, kwalifikowana pieczecia
elektroniczng albo podpisem osobistym,

b) jest zapisany i przechowywany w sposéb zapewniajacy mozliwosé jego odczytania
W niezmienionej tresci w okresie przewidzianym dla przechowywania dziennikéw

ROZDZIAL 11
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére osobiscie
odpowiada.

2. Dostep do konta chroniony jest przez hasto. Rodzice, po zalozeniu kont korzystaja z nich w kolejnych
latach.

3. Uzytkownik jest zobowiazany stosowac si¢ do zasad bezpieczefistwa w poslugiwaniu si¢ loginem
1 haslem do systemu.

4. Haslo dla pracownikéw Zespolu Szkél Specjalnych w Opolu bedzie zmienianie co 30 dni.

5. Haslo umozliwiajace dostep do zasobdw sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy réwniez po
uplywie jego waznosci.

6. W przypadku utraty hasla lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie administratora dziennika
i natychmiastowej zmiany hasla.

7. Kazdy zauwazony i zgloszony szkolnemu administratorowi przypadek naruszenia bezpieczefistwa
zostanie zgloszony firmie Zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dzialar.
8.  Kazdorazowo po zakoficzeniu korzystania z dziennika elektronicznego oraz w czasie przerwy

w korzystaniu bezwzglednie nalezy si¢ wylogowacé.
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W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im
uprawnienia:

a) szkolny administrator dziennika elektronicznego,

b) dyrektor szkoly

c) operator ksiegi zastepstw

d) wychowawca klasy

e) nauczyciel

f) sekretarka

g) rodzic
Kazdy uzytkownik ma obowiazek zapoznania si¢ z Regulaminem korzystania z dziennika
elektronicznego oraz szczegblowymi informacjami dotyczacymi zasad korzystania, opisanymi
w zakladce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoim koncie.

ROZDZIAL III
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest administrator
wyznaczony przez dyrektora szkoly.

Dopuszcza sie mozliwos$é wyznaczenia przez dyrektora szkoly kilku oséb realizujacych zadania
administratora.

Administrator ma pelny dostep do modulu Administrowanie, poprzez ktéry zarzadza systemem.
Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora powinny by¢ wykonywane ze szczegolna
uwaga.

Do obowiazkéw administratora szkoly:

—  zarzadzanie (w uzgodnieniu z dyrektorem) dostgpnymi dla szkoly modulami systemu, w tym
dotyczacymi oceniania, frekwencji, wycieczek, planu zaje¢ zastepstw, zastepstw oraz ogloszen
i wiadomosci,

—  przygotowanie dziennika elektronicznego do archiwizacji i zlozenia podpisu przez dyrektora
szkoly,

—  odpowiada za poprawno$é tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydzialow zajec,
nazewnictwa przedmiotéw i elementdw, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta
administratora,

—~  ma obowiazek zaznaczaé dni wolne od zajeé¢ dydaktycznych dla calej szkoly w TERMINARZU
oraz systematycznie umieszczaé wazne ogloszenia lub powiadamiaé za pomocy
WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw dziennika elektronicznego w  sprawach
majacych kluczowe znaczenie dla dzialania systemu.

— niezwlocznie reagowaé na awarie dziennika elektronicznego lub Internetu i podejmowac
dzialania majace na celu przywrocenie ich sprawnosci.

ROZDZIAL IV
DYREKTOR SZKOLY

7a kontrolowanie poprawnosci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor Szkoly i
Wicedyrektor.

Dyrektor ma dostep w trybie odczytu do moduléw Dziennik i Sekretatiat.

Dytektor Szkoly jest zobowiazany:
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—  systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan,

— kontrolowa¢ systematyczno$¢ uzupelniania tematéw i frekwencji przez nauczycieli,

—  systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicéw i uczniéw,

—  bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI,

—  wpisywaé informacje z przeprowadzonych obserwacji w zakladce REJESTR OBSERWAC]I,

—  wpisywaé wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegélnych klas i nauczycieli w zakladce
REJESTR KONTROLI DZIENNIKA,

—  dochowywa¢ tajemnicy odnos$nie postanowiefi zawartych w umowie,
ROZDZIAL V
NAUCZYCIEL

Nauczyciel posiada dostep do modulu Dziennik w zakresie wynikajacym 2z przydzialéw nauczyciela,
ktéry jest powiazany z jego sluzbowym adresem mailowym.
Nauczyciel, majacy przydzielone zajecia w danym oddziale jest odpowiedzialny do systematycznego:

— wypelniania tematéw swoich lekgji,

— sprawdzania obecnosci na swoich lekcjach,

— wystawiania ocen z prowadzonych przez siebie przedmiotow,

—  wpisywania uwag,.
Nauczyciel, ktory nie ma przydzielonych zaje¢ w oddziale, moze rejestrowaé przeprowadzane
sporadycznie lekcje (zastepstwa), lacznie z wpisywaniem ocen, ale bez prawa wgladu w inne zajecia,
Nauczyciele sa zobowiazani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone danych osobowych
wedlug przepiséw obowigzujacych w szkole.
Kazdy nauczyciel ma obowiazek systematycznie uzupelniaé wszelkie informacje znajdujace sie w
WIDOKU DZIENNIKA z wyjatkiem informacji o zadawanych pracach domowych.
Nauczyciel jest zobligowany, aby uczefi lub osoba postronna nie miala dostepu do komputera, z ktérego
nauczyciel loguje si¢ do dziennika elektronicznego.
Nauczyciel musi pamieta¢ aby: nie udostepniaé komputera osobom trzecim, nie logowaé sie do
nieznanych sieci.
Nauczyciel zobowigzany jest dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byly
widoczne dla 0sob trzecich.
Za vjawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi takie same konsekwencje
jak w przypadku przepiséw odnosnie szkolnej dokumentacii.
Kazdy nauczyc1e1 ma obowiazek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzié na swoim koncie
WIADOMOSCI oraz na biezaco udzielaé na nie odpowiedzi. W tym zakresie Nauczyciel jest
kontrolowany przed Dyrektora Szkoly.

ROZDZIAL VI
WYCHOWAWCA KLASY

Kazdy wychowawca klasy ma pelny dostep do dziennika swojego oddziatu, takze dokonywania wpiséw
w zastepstwie innych nauczycieli, w tym wpisywania ocen.

Wychowaweca klasy powinien uzupelni¢ przekazane przez rodzicéw informacje danych kontaktowych
o uczniach oraz sprawdzié czy wszystkie dane wprowadzone do systemu sg aktualne.

Przed datg zakoficzenia pélrocza i kofica roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest zobowiazany do
dokladnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegolnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku $wiadectw.
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11.

Obowigzkiem kazdego wychowawcy jest poinformowanie ucznia i jego rodzicéw o przewidywanych
ocenach niedostatecznych w terminach okreslonych w Statucie Szkoly.

Wszelkie istotne zmiany dotyczace klasy (skreslenie ucznia, przeniesienie, zwolnienie z zaje¢, nowy
uczen itp.) wychowawca klasy wprowadza w porozumieniu ze Szkolnym Administratorem Dziennika
Elektronicznego — skreslenia i przeniesienia ucznia z poziomu sekretariat, dokonuje administrator,
Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian. Jesli
zostanie zaznaczona blednie nieobecno$é ucznia, to wychowawca klasy jest zobowigzany do
poprawienia tego zapisu. Czestotliwo$¢ tych czynnosci nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.
Wychowaweca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie, w ktorej jest
wychowawcg poza przedmiotem, ktorego uczy.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy polroczng i koficoworoczng oceng z zachowania
w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedlug zasad okre§lonych w Statucie Szkoly
z uwzglednieniem uwag zapisanych przez nauczycieli w dzienniku elektronicznym.

Wychowawca klasy ma obowiazek do 15 wrzesnia zweryfikowaé wszystkie dane odnosnie klasy i
uczniéw zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, samorzad klasowy, inne
informacje o uczniu itp. a nastgpnie systematycznie uzupelniac i aktualizowac wpisy np.: o wycieczkach
klasowych, waznych wydatzeniach z zycia klasy itp.

Dokonujac wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami nalezy wpisac, kiedy i czego dotyczyla
rozmowa. Jesli kontakt byl niemozliwy, taka informacja towniez powinna by¢ odnotowana w dzienniku
elektronicznym.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami w nowym roku szkolnym wychowawca klasy ma obowigzek
przypomnie¢ rodzicom podstawowe informacje o tym jak korzystac z dziennika elektronicznego,
wskaza¢ gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc, a nowych uzytkownikéw zapoznac z zasadami tworzenia
kont, uprawniajacych do korzystania z dziennika.

ROZDZIAL VII
SEKRETARKA

Sekretarka ma pelny dostgp do modutu Sekretariat.

Konto sekretatiatu szkoly umozliwia dostep do modyfikowania danych osobowych uczniéw oraz ich
rodzicéw na podstawie danych zgromadzonych w sekretariacie.

Osoba pracujaca w sekretariacie szkoly jest zobowiazana do przestrzegania przepisow zapewniajacych
ochrong danych osobowych i débr osobistych uczniow.

ROZDZIAL VIII
RODZIC

Rodzice (prawni opickunowie) przekazuja bezposrednio wychowawcy swoj adres email, umozliwiajacy
dostep do systemu dziennika elektronicznego na formularzu stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Rodzice (prawni opiekunowie) majq swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego
zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwos¢ komunikowania sig
z nauczycielami w sposéb zapewniajacy ochrone dobr osobistych innych uczniow.



Rodzic (prawny opiekun), ktéty po raz pierwszy loguje si¢ do dziennika elektronicznego musi utworzyé
swoje haslo samodzielnie, po wezesniejszym poinstruowaniu przez wychowawce klasy.

Rodzic ma obowiazek zapoznaé si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego, dostepnymi
w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoim koncie lub poprzez kontakt z wychowawrca klasy.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoly i ma obowiazek
nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

W Szkole w dalszym ciagu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami.

W przypadku nie korzystania przez Rodzica z dziennika elektronicznego, informacje o postepach
dziecka w nauce oraz jego zachowaniu Rodzic otrzymuje w czasie spotkat z wychowawca klasy,
nauczycielami poszczegolnych zajec edukacyjnych (konsultacje), pedagogiem.

ROZDZIAL IX
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Modul Wiadomosci umozliwia komunikacje miedzy pracownikami, pracownikiem a rodzicem
(prawnym opiekunem).

W zaleznosci od pelnionej roli uzytkownik moze wysylaé wiadomosci do réznych grup odbiorcow.
Administrator, sekretarz, nauczyciele moga korespondowaé 2z rodzicami(opiekunami) oraz
pracownikami jednostki.

Rodzic moze wysyla¢ wiadomosci wylacznie do pracownikéw jednostlki.

Odczytanie informacji przez rodzica, zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci tre$ci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia
adnotacja systemu przy wiadomosci.

Adnotacjg potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za rownowazna skutecznemu
dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.



Zalacznik nr 1

REGULAMINU KORZYSTANIA

7 DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

W ZESPOLE SZKOL SPECJALNYCH W OPOLU

Opole, dnia ............ r

imie i nazwisko ucznia

Dyrektor

Zespotu Szkét Specjalnych
w Opolu

Prosz¢ o umozliwienie mi dostepu do dziennika elektronicznego za posrednictwem adtesu email:

Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do przestrzegania postanowiefi Regulaminu korzystania z dziennika
elektronicznego w Zespole Szkél Specjalnych.

czytelne podpisy rodzicéw/prawnych opiekundw






