Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 8/2020
Dyrektora Zespotu Placowek Oswiatowych
w Podedwdrzu z dnia 09.03.2020r.

PROCEDURY KORZYSTANIA Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
W ZESPOLE PLACOWEK OSWIATOWYCH W PODEDWORZU

|. Postanowienia ogolne

1. W Zespole Placowek Oswiatowych w Podedworzu dziennik elektroniczny
prowadzi si¢ wytgcznie w celu usprawnienia komunikacji z rodzicami. Dostep do
dziennika elektronicznego mozliwy jest za posrednictwem strony internetowe;j
https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminapodedworze.

2. Oprogramowanie, z biezacg aktualizacjg, dostarczane jest przez firme zewnetrzng
- VULCAN z Wroctawia.

3. Administratorem danych osobowych jest Zespot Placowek O$wiatowych w
Podedworzu. Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania dodatkowej
zgody od rodzicéw lub prawnych opiekunow na przetwarzanie danych osobowych
zwigzanych z dziataniem dziennika elektronicznego, wynikajacych z przepisow
prawa.

4. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkoéw
wynikajacych z Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia

2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i
placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentaciji.

5. Szkolnym administratorem dziennika elektronicznego jest Dyrektor szkoty.

6. W dzienniku elektronicznym umieszcza si¢ w szczegdlnosci: oceny biezace, oceny
klasyfikacyjne $rodroczne, Klasyfikacyjne roczne i klasyfikacyjne koncowe,
frekwencje, tematy zaj¢¢ edukacyjnych, terminy sprawdzianéw, uwagi 0
zachowaniu uczniow, zastepstwa, wybrane zadania domowe. Istnieje rowniez
mozliwo$¢ komunikowania si¢ pomiedzy nauczycielami a rodzicami/prawnymi
opiekunami uczniéw poprzez modut wiadomosci.

7. Uzytkownicy dziennika elektronicznego (upowaznieni pracownicy Szkoty,
rodzice/prawni opiekunowie) zobowigzani sg do stosowania Procedur korzystania
z dziennika elektronicznego.

8. Moduly sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniaja w szczegolnosci
realizacje zapisow, ktore zamieszczone sg w Wewnatrzszkolnych Zasadach
Oceniania.

9. Wychowawca klasy zapewnia rodzicom mozliwo$¢ zapoznaniasi¢ ze sposobem
dziatania i funkcjonowaniadziennika elektronicznego, w tym pomoc w zakresie
uzyskania dostepu oraz informuje o0 obowigzujacych w Zespole Placowek
Oswiatowych w Podedworzu Procedurach korzystania z dziennika
elektronicznego.



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

I1. Rola nauczyciela

1. Kazdy nauczyciel zobowigzany jest poda¢ administratorowi adres poczty
elektronicznej wykorzystywany przy logowaniu si¢ do dziennika elektronicznego.
2. Hasto powinno by¢ zmienianie co 30 dni, musi si¢ sktada¢ z kombinacji liter, cyfr i
znakow specjalnych w minimalnej liczbie zalecanej przez dostawce dziennika
elektronicznego. Pierwszego logowania nauczyciel dokonuje pod adresem
https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminapodedworze dostepnym rowniez w
zaktadce menu bocznego na stronie internetowej szkoty (www.zpo.podedworze.pl).
3. Hasta umozliwiajace dostgp do zasobow dziennika elektronicznego kazdy

uzytkownik utrzymuje w tajemnicy, rowniez po uptywie ich waznosci.

4. Kazdy nauczyciel jest odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego:

a) tematow przeprowadzonych lekcji,

b) frekwencji uczniow,

C) uwagi o zachowaniu uczniow,

d) ocen biezacych,

e) przewidywanych ocen srédrocznych i rocznych,

f) ocen sroédrocznych i rocznych,

g) termindéw sprawdzianow.

5. Nauczyciel sprawdzajac liste obecnos$ci ucznidow w trakcie trwania zajec
uwzglednia nastgpujace zasady:

a) nie zaznacza si¢ nicobecnosci uczniowi, ktory pozostaje pod opicka
nauczyciela, np. reprezentuje szkole podczas wystepow, bierze udzial w
zawodach sportowych, olimpiadzie lub konkursie.

b) jezeli uczen zostat zwolniony z cz¢sci zajec, np. Z powodu ztego samopoczucia
lub pilnych spraw rodzinnych, nalezy mu we frekwencji zaznaczy¢ nieobecnosc¢
usprawiedliwiona,

c) jesli uczen posiadajacy dtugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania
fizycznego (za zgoda dyrektora szkoty) nie uczestniczy w lekcji, nauczyciel
zaznacza we frekwencji zwolniony,

d) jezeli uczen (za zgoda rodzicéw, po ztozeniu odpowiedniego podania) nie
uczeszcza na lekcje religii/etyki, we frekwencji nalezy zaznaczy¢ uczniowi
zwolniony.

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

7. Nauczyciel, ktory pomylit si¢ wprowadzajac btedny zapis w dzienniku,
zobowigzany jest do usuniecia pomylki niezwlocznie po jej zauwazeniu.

8. Nauczyciel ma obowiazek usuwania wtasnych btedow, zauwazonych przez
Dyrektora szkoty w wyznaczonym przez niego terminie.

9. Nauczyciel, po zalogowaniu si¢ do dziennika elektronicznego, zobowigzany jest do
sprawdzania zawarto$ci panelu Wiadomosci w kazdym dniu pracy; na wymagajace

2


https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminapodedworze
http://www.zpo.podedworze.pl/

tego wiadomosci — nauczyciel powinien udziela¢ odpowiedzi.

10. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa
umozliwiaé¢ korzystania z zasobow osobom trzecim.

11. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje sie do
dziennika elektronicznego tak, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do
danych zawartych w dzienniku.

12. Nauczyciel powinien dba¢, by niejawne dane prezentowane na monitorze
komputera nie byly widoczne dla os6b do tego niepowotanych, przede wszystkim
uczniow podczas lekcji.

13. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomic¢ o tym administratora dziennika elektronicznego.

14. Po zakonczeniu pracy nauczyciel zobowigzany jest do wylogowania si¢ z konta.

15. Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprz¢tu
komputerowego w nalezytym stanie.

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

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

I11. Rola wychowawcy

1. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego w zakresie nast¢pujacych danych swojej klasy:
a) dane osobowe ucznia i jego rodzicéw/prawnych opiekunow,
b) dane teleadresowe ucznia i jego rodzicow/prawnych opiekunow,
€) oceny zachowania,
d) wystawianie przewidywanych ocen rocznych zachowania,
e) wystawianie srodrocznych i rocznych ocen zachowania,
f) uwagi o zachowaniu ucznioéw,
g) usprawiedliwianie nieobecnosci,
h) podliczanie frekwencji,
1) wypetnianie danych do arkusza ocen ucznia,
J) wypekianie danych do $wiadectwa szkolnego ucznia,
K) wypelnianie danych dotyczacych imprez i uroczystosci szkolnych,
I) wypelnianie danych dotyczacych spotkan z rodzicami uczniow,
m) wypetnianie danych dotyczacych uroczystosci szkolnych, wycieczek szkolnych
oraz krétszych wyjs$¢ poza teren szkoty,
n) wypetnienie danych dotyczacych Trojki Klasowej oraz Samorzadu Klasowego.
2. Jesli w danych ucznia nastepuja zmiany, wychowawca ma obowigzek dokonac
zmian w dzienniku elektronicznym, bezzwtocznie po uzyskaniu potwierdzonych
informacji o zmianach.
3. Dane ucznidw powinny zosta¢ uzupelnione przez wychowawce do konca
pierwszego tygodnia nauki szkolnej.
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12.

Do dnia rozpoczgcia zajec lekcyjnych wychowawca zobowigzany jest do
wprowadzenia planu lekcji klasy. Wszelkie zmiany w planie lekcji powinien
wprowadza¢ tuz po otrzymaniu informacji o zmianach.
Na pierwszej lekcji wychowawcze] wychowawca powinien zapozna¢ uczniow z
zasadami dziatania dziennika elektronicznego.
Obowigzkiem wychowawcy jest podsumowywanie osiggni¢¢ i frekwencji
uczniéow swojej klasy w ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca.
W dniu poprzedzajacym posiedzenie klasyfikacyjne rady pedagogicznej,
wychowawca klasy zobowigzany jest do dokonania podsumowania pracy
poétrocznej/rocznej oraz do dokonania wydrukow odpowiadajacych tym danym ze
statystyk.
. Przed zakonczeniem kazdego semestru wychowawca klasy zobowigzany jest do
sprawdzenia wpisow dotyczacych klasy w dzienniku elektronicznym.
Informacje o przejsciu ucznia do innej szkoty lub klasy wychowawca zgtasza
administratorowi dziennika elektronicznego.
Na wniosek ucznia/jego rodzicéw/szkoty, do ktdrej przeniodst si¢ uczen,
wychowawca zobowigzany jest do wydrukowania danych dotyczacych przebiegu
edukacji ucznia i przekazania osobie zainteresowanej i upowaznionej do odbioru
danych, za potwierdzeniem odbioru.

13. W sytuacji doj$cia 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.

14. Wychowawca zobowiazany jest wlasciwie wypelnia¢ dziennik w dni uroczystosci

szkolnych, wyj$¢ do kina, teatru, muzeum, wycieczek szkolnych, obozow
naukowych.

15. Wychowawca klasy musi odnotowywaé¢ w dzienniku informacje o przebiegu

wywiadowki wraz z listg 0s6b obecnych na zebraniu.

16. Wychowawca klasy powinien odnotowywac¢ w dzienniku informacje o

17.

indywidualnych rozmowach z rodzicami uczniow.

Przed koncem roku szkolnego wychowawca klasy zobowigzany jest dokonac
eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego. W celu sprawdzenia
poprawnos$ci wydrukéw wychowawca klasy powinien przekazac te $wiadectwa
innemu nauczycielowi w celu weryfikacji.

IV. Rola rodzicéw/prawnych opiekunow

1. Kazdy rodzic/prawny opiekun ucznia otrzymuje od wychowawcy klasy

2.

3.

indywidualne wsparcie w uzyskaniu dostepu do dziennika elektronicznego.

Kazdy rodzic zobowigzany jest poda¢ wychowawcy adres poczty elektronicznej
wykorzystywany przy logowaniu si¢ do dziennika elektronicznego.

Hasto powinno by¢ zmienianie co 30 dni, musi si¢ sktada¢ z kombinacji liter, cyfr i
znakow specjalnych w minimalnej liczbie zalecanej przez dostawce dziennika

elektronicznego. Pierwszego logowania rodzic/prawny opiekun dokonuje pod
4
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adresem https://uonetplus.vulcan.net.pl/gminapodedworze dostepnym
rowniez w zakladce menu bocznego na stronie internetowej szkoty
(www.zpo.podedworze.pl).

Hasta umozliwiajace dostep do zasoboéw dziennika elektronicznego kazdy

uzytkownik utrzymuje w tajemnicy, rOwniez po uplywie ich waznosci.

Konta rodzicoéw/prawnych opiekunoéw sa niezalezne, dajag one mozliwos¢:

a) wgladu do biezacych ocen czastkowych, a takze ocen przewidywanych,
$rédrocznych i1 rocznych uzyskiwanych przez ucznidw,

b) wgladu do zapiséw frekwencji na zajeciach szkolnych,

¢) wgladu do wszystkich sp6znien na obowigzkowe zajecia,

d) wgladu do uwag otrzymywanych przez ucznia,

e) wgladu do zapowiedzi sprawdzianéw, badania wynikow nauczania, wydarzen
szkolnych,

f) otrzymywania powiadomien o nowych wiadomosciach droga mailows,

g) dostepu do danych zawartych w dzienniku poprzez interfejs mobilny w
telefonach komoérkowych,

h) komunikowania si¢ ze wszystkimi nauczycielami i wychowawca dziecka.

Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek samodzielnie zapoznac si¢ z zasadami

funkcjonowania dziennika elektronicznego.

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 postepow w

nauce i frekwencji dziecka.

Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek systematycznego usprawiedliwiania

nieobecnos$ci 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 1 innych pracownikow szkoty.

Uprawnienia przypisane uzytkownikom moga zosta¢ zmienione przez

administratora szkolnego dziennika elektronicznego.
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