S$.0141,13,2019

ZARZADZENIE NR 13/2019
Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 7 — Szkoly Sportowej w Lubinie
z dnia 24 wrze$nia 2019 r.

w sprawie Zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego

Na podstawie § 26 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2017 r. poz. 11646, z pdzn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej Nr 7
— Szkole Sportowej w Lubinie w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wyznaczam wicedyrektora Jarostawa Stepnia na szkolnego administratora dziennika
elektronicznego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24 wrzesnia 2019 r.




Szkota Podstawowa Nr 7 - Szkota Sportowa
w Lubinie

ZASADY FUNKCJONOWANIA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Lubin, 2019



ROZDZIAL 1. PODSTAWA PRAWNA

§ 1. Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, zwanego w dalszej
rowniez czesci e-dziennikiem, przechowywania i przetwarzania w nim danych uczniéw,
rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

1) 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 dokumentacji (Dz. U.z 2017 r. poz. 1646, z pdzn. zm.),

2) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

3) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781),

4) Statut Szkoty Podstawowej Nr 7 — Szkoly Sportowej w Lubinie.

2. llekro¢ w regulaminie mowa jest o rodzicach nalezy przez to rozumie¢ takze prawnych
opiekundéw dziecka oraz osoby (podmioty) sprawujgce piecze zastepcza nad dzieckiem.

ROZDZIAL 2. INFORMACJE OGOLNE

§2.1. W szkole dokumentacje szkolng, z zastrzezeniem ust. 2, prowadzi sie
z wykorzystaniem dziennika elektronicznego zwanego e-dziennikiem, za posrednictwem
strony internetowej https://uonetplus.vulcan.net.pl/lubin.

2. Dzienniki biblioteki oraz $wietlicy szkoinej moga by¢ prowadzone w wers;ji
papierowe;j.

§ 3. Oprogramowanie oraz ustugi z jego obstuga dostarczane sa przez firme zewnetrzng
VULCAN z Wroctawia. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa
podpisana przez dyrektora szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej
i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

§ 4. Za niezawodnos$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktérzy maja bezposredni dostep do edycji
i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegotowg
odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujacego w Polsce prawa.

§ 5. 1. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa Nr 7 - Szkota
Sportowa w Lubinie. Dyrektor szkoly nie jest zobligowany do zbierania dodatkowej zgody
od rodzicéw na przetwarzanie danych osobowych zwigzanych z dziataniem dziennika
elektronicznego, wynikajacych z przepiséw prawa.

2. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych
z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji



przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej
dokumentacji.

§ 6. 1. W dzienniku elektronicznym umieszcza sie w szczegdlnosci: oceny czastkowe,
oceny s$rédroczne i roczne, frekwencje, tematy zaje¢, terminy sprawdzianéw, uwagi
uczniéw, zastepstwa, informacje o opiniach i orzeczeniach.

2. Dziennik elektroniczny umozliwia wymiane komunikatéw pomiedzy pracownikami
szkoty a ich rodzicami.

3. W dzienniku elektronicznym mozliwe jest réwniez gromadzenie innych informacji,
zgodnie z biezacg wersjg oprogramowania.

§ 7. Uzytkownicy e-dziennika, tj. upowaznieni pracownicy szkoty, rodzice i uczniowie
zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym regulaminie.

§ 8. Wszystkie moduly sktadajace sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje
zapiséw, ktére zamieszczone s3 w Wewnatrzszkolnym Systemie Ocenjania. Dokument ten
dostepny jest na stronie internetowej szkoty http://www.sp7lubin.pl/.

§ 9. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym, zapewnia sie mozliwo$¢
zapoznania sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Procedura uzyskania dostepu do e-dziennika opisana jest na stronie internetowej szkoty.

§ 10. Dostep do dziennika elektronicznego jest bezptatny dla wszystkich uzytkownikéw.

ROZDZIAL 3. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

§ 11. 1. Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego,
za ktore osobiscie odpowiada.

2. Uzytkownik w systemie dziennika elektronicznego jest identyfikowany poprzez login
i hasto.

§12.1. Loginem do konta jest adres e-mail danego uzytkownika wprowadzony do
odpowiedniej kartoteki przez szkolnego administratora dziennika, sekretariat szkoty lub
wychowawce klasy.

2. Hasto musi spetniaé zasady bezpieczenistwa okreslone przez dostawce e-dziennika.

3. Hasto na kontach uzytkownikéw musi by¢ okresowo zmieniane. Konstrukcja systemu
wymusza na uzytkowniku okresowa zmiane hasta.

4. Pracownicy szkoty, wlacznie ze szkolnym administratorem dziennika nie maja wgladu
do hasel poszczegoélnych uzytkownikow systemu.

5. Uzytkownik jest zobowigzany dba¢ o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu sie
loginem i hastem do systemu. Nie nalezy udostepnia¢ swojego loginu i hasta innym
uzytkownikom systemu.

6. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, zZe zostalo ono odczytane lub wykradzione
przez osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany
hasta i poinformowania o tym fakcie sekretariat szkoty lub wychowawce klasy.

§ 13. Upowaznieni pracownicy organu prowadzacego szkole oraz organu nadzoru
pedagogicznego w ramach swoich kompetencji moga przeglada¢ elektronicznie zapisy
dziennika elektronicznego w gabinecie dyrektora szkoly na jego koncie w jego obecnosci
lub otrzymac odpowiedni wydruk papierowy. W razie konieczno$ci mogg uzyska¢ prawo
dostepu do dziennika elektronicznego za pomoca konta GOSC.

§ 14. 1. Dziennik elektroniczny sklada sie z nastepujacych modutéw:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

Administrowanie - pozwala na konfiguracje systemu, opisanie struktury
i organizacji jednostki sprawozdawczej oraz ewidencje pracownikéw szkoty,
Sekretariat - przeznaczony jest dla sekretarza szkoty. Wspomaga jego prace
w zakresie gromadzenia danych wuczniéw niezbednych do odwzorowania
podstawowej dokumentacji przebiegu nauczania: ksigg uczniéw (shuchaczy),
ksiagg ewidencji dzieci (mtodziezy) podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
rejestrow legitymacji i innych dokumentéw,

Dziennik - to elektroniczny dziennik, ktéry nauczycielowi umozliwia
dokumentowanie jego codziennej pracy dydaktycznej (wpisywanie tematéw
lekcji, sprawdzanie obecno$ci, wpisywanie ocen i uwag), a wychowawcy -
prowadzenie dziennika oddziatu,

Uczen - przeznaczony jest dla uczniéw i ich rodzicéw oraz udostepnia komplet
niezbednych informacji dotyczacych uzyskanych ocen, frekwencji, uwag, planu
lekcji, terminéw sprawdziandw, wycieczek, itp,

Zastepstwa - przeznaczony jest dla uzytkownika, ktéry deZIE zajmowal sie
w szkole planowaniem zastepstw dla nauczycieli i oddziatéw,

Wiadomosci - umozliwia komunikacje miedzy nauczycielami, uczniami i ich
rodzicami.

§15.1. W dzienniku elektronicznym zdefiniowano nastepujace role, ktére daja
uzytkownikowi dostep do nastepujacych modutéw:

ROLA ZAKRES UPRAWNIEN

Administrator Pelny dostep do modutu Administrowanie, poprzez ktéry
zarzadza systemem (m.in. dodaje innych uzytkownikéw).

Sekretarka Pelny dostep do modutu Sekretariat.

Dyrektor Dostep do modutéw Dziennik oraz Sekretariat w trybie
odczytu.

Operator ksiegi

zastepstw Dostep do modutu Zastepstwa.

Nauczyciel Dostep do modutu Dziennik w zakresie wynikajgcym

z nadanych uprawnien.
Nauczyciel majacy przydzielone zajecia w danym oddziale
ma prawo do:

- wypelniania tematéw swoich lekcji,

- sprawdzania obecnosci na swoich lekcjach,

- wystawiania ocen z prowadzonych przez siebie

zajec,

- wpisywania uwag.
Nauczyciel, ktéry nie ma przydzielonych zaje¢ w oddziale,
moze rejestrowaé w module Lekcja przeprowadzane
sporadycznie lekcje (zastepstwa), tgcznie z wpisywaniem
ocen, ale bez prawa wgladu w inne zajecia.
Dodatkowo, je$li nauczyciel jest wychowawca, ma pelny




dostep do dziennika swojego oddziatu, takze dokonywania'
wpiséw w zastepstwie innych nauczycieli w tym
wpisywania ocen.

Pedagog Dostep w trybie odczytu do moduldw Sekretariat oraz

‘ Dzienniku (facznie z danymi wrazliwymi) z mozliwos$cig
wprowadzania danych wrazliwych; pelny dostep z prawem
zapisu do dziennikéw pedagoga, do ktorych zostal
przypisany.

Kierownik $wietlicy | Pelny doste;}; “do eaycji informacji we wszystkich
zaktadkach dziennika $wietlicy.

Gos¢ Dostep w trybie odczytu do modutu Dziennik (czyli do
przegladania dziennika, poza danymi
wrazliwymi).

2. System zapamietuje autora kazdego wpisu.

§ 16. Przypisania osoby do danego konta dokonywane sa przez dyrektora szkoty lub
szkolnego administratora e-dziennika.

2. Przypisanie do kont Rodzic i Uczent sa wykonywane przez wychowawce, sekretariat
szkoty lub szkolnego administratora e-dziennika.

ROZDZIAL 4. OBIEG INFORMAC]I W E-DZIENNIKU

§ 17. 1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji shuzg wszystkie
moduty w szczego6lnosci za§ modut wiadomosci.

2. Réwnoczes$nie w szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji
z rodzicami (zebrania klasowe, konsultacje, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami).

§18.1. Modut wiadomosci stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomoéci lub oczekujemy
odpowiedzi na zadane pytanie.

2. Modut wiadomosci nie moze zastapic¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja przepisy
odno$nie dokumentacji szkolnej.

3. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module wiadomosci, jest réwnoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci tre$ci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie
wiadomosci w systemie uwaza sie za rwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej do adresata.

§19.Za pomocg dziennika elektronicznego rodzic moze przekazywa¢ wnioski
o usprawiedliwianie nieobecnosci dziecka. Sposéb usprawiedliwiania nieobecnos$ci opisany jest
w instrukcji modutu Uczen.

§ 20. 1. ‘Pracownikom szkoly nie wolno udziela¢ Zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego.

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



ROZDZIAL 5. ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

§ 21. 1. Po stronie firmy Vulcan wyznaczone sg osoby, ktéore odpowiedzialne sa za kontakt ze
szkota. Zakres ich dziatalno$ci okre$la umowa zawarta pomiedzy firmg i dyrektorem szkoty.

2. Zgodnie z umowg pracownicy firmy Vulcan zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw
o ochronie danych osobowych.

§ 22. 1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
dyrektor szkoty, ktéry petni funkcje szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

2. Dyrektor moze powierzy¢ funkcje szkolnego administratora dziennika elektronicznego
wicedyrektorowi, ktory bedzie pehit te funkcje w imieniu dyrektora szkoty.

§ 23. Do podstawowych obowigzkéw szkolnego administratora dziennika elektronicznego
nalezy:

5) wprowadzanie nowych uzytkownikdw systemu i przeszkolenie ich - dotyczy
pracownikéw szkoty;

6) wprowadzanie podstawowych danych niezbednych do prawidlowego dziatania
dziennika elektronicznego.

§ 24. W razie zaistnialych niejasnoéci szkolny administrator dziennika elektronicznego ma
obowigzek komunikowania sie z nauczycielami lub z przedstawicielem firmy zarzgdzajacej
dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i poprawy dziatania e-
dziennika.

§25.1. W terminie 10 dni od dnia zakonczenia kazdego roku szkolnego, dane stanowigce
dziennik elektroniczny Dyrektor Szkoty lub wyznaczona przez niego osoba zapisuje sie w formie
dokumentu elektronicznego na informatycznym nosniku danych, wedlug stanu na dzied
zakoniczenia roku szkolnego.

2. Dyrektor szkoty lub upowazniona przez niego osoba opatruje dokument elektroniczny
stanowigcy zapis dziennika elektronicznego kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
kwalifikowana pieczecia elektroniczng albo podpisem osobistym.

3. Szkolny administrator dziennika elektronicznego zapisuje dokument elektroniczny
stanowiacy zapis dziennika elektronicznego na odpowiednim noéniku w sposéb zapewniajgcy
mozliwosd¢ jego odczytania w niezmienionej tresci w okresie przewidzianym dla przechowywania
dziennikdw, a nastepnie przekazuje go sekretarzowi szkoly.

4, Sekretarz szkoty odpowiada za przechowywanie dokumentu elektronicznego stanowigcego
zapis dziennika elektronicznego w sposéb zapewniajacy mozliwo$¢ jego odczytania
w niezmienionej treéci w okresie przewidzianym dla przechowywania dziennikéw.

§ 26. Szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udostepniaé
nikomu, zadnych danych konfiguracyjnych, mogacych przyczyni¢ sie do obniZenia poziomu
bezpieczenstwa.

§ 27. Kazdy, zauwazony i zgloszony szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego,
przypadek naruszenia bezpieczefstwa ma by¢ zgloszony firmie dostarczajacej, w celu podjecia
dalszych dziatan.

ROZDZIAL 6. DYREKTOR SZKOLY

§ 28. Dyrektor i wicedyrektorzy szkoly odpowiadajg za kontrolowanie poprawnosci
uzupetniania dziennika elektronicznego.
§ 29. Dyrektor i wicedyrektorzy szkoty sa zobowigzani w szczegdlnoSci:



1) kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania tematéw lekcji, ocen i frekwencji
przez nauczycieli;
2) prowadzi¢ réznego rodzaju statystyki zwiagzane z prawidtowa realizacja
podstawy programowej przez nauczycieli;
3) dochowywac tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie, moggcych
narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa;
4) dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania dziennika elektronicznego.
§ 30. Dyrektor szkoty w celu egzekwowania systematycznosci i regularnosci
dokonywania wpisow w dzienniku elektronicznym moze zablokowaé¢ dostep do
archiwalnych wpiséw informujac nauczycieli odpowiednim komunikatem z podaniem daty
blokady. Tylko w wyjgtkowych sytuacjach, za zgodg dyrektora szkoty, szkolny
administrator dziennika elektronicznego moze dokona¢ chwilowego odblokowania.

ROZDZIAL 7. WYCHOWAWCA KLASY

§ 31. Dziennik elektroniczny danej klasy zaklada i prowadzi wyznaczony przez
dyrektora szkoty wychowawca klasy zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie sposobu
prowadzenia przez szkoty dokumentacji przebiegu nauczania.

§32.1. W przypadku zmian danych osobowych ucznia, wychowawca klasy ma
obowiazek skontaktowac sie w tej sprawie z sekretarzem szkoty, ktéry jest uprawniony do
edycji danych osobowych uczniéw.

2. W przypadku dokonania zmian danych osobowych ucznia bezposrednio przez
sekretarza szkoty, ma on obowigzek niezwlocznie poinformowac o zmianach wychowawce
klasy.

3. W przypadku przyjecia ucznia do klasy lub skreslenia ucznia z klasy, odpowiednich
wpiséow w ksiedze uczniéw dokonuje sekretarz szkoty i informuje o tym fakcie
wychowawce Kklasy, ktéry niezwtocznie dokonuje odpowiednich wpiséw w dzienniku
swojego oddziatu.

§ 33. Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedlug zasad okreslonych
w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

§ 34. 1. Na koniec kazdego miesigca wychowawca obowiazany jest sprawdzi¢ wpisy
dotyczace frekwencji i tematéw dokonywanych przez uczacych w jego klasie nauczycieli.

2. Wychowawca klasy dokonuje korekty wpiséw dotyczacych frekwencji lub uzupeinia
brakujgce wpisy.

3. W przypadku braku wpiséw wychowawca powinien powzig¢ odpowiednie kroki
celem usuniecia brakéw.

§ 35. Przed datg zakonczenia I okresu i konca roku szkolnego, w terminie wyznaczonym
przez dyrektora szkoly, kazdy wychowawca jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia
dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegélnym uwzglednieniem danych
potrzebnych do podsumowania okresu lub roku szkolnego oraz do wydruku Swiadectw
i arkuszy ocen.

§ 36. Przed zebraniem z rodzicami wychowawca powinien wydrukowaé z systemu
dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji oraz potrzebnych statystyk i
wykorzystac je w czasie spotkania z rodzicami.



§ 37. Wychowawca klasy na poczatku roku (przed rozpoczeciem zaje¢) powinien
dokonaé podzialu klasy na grupy (jezeli taki podzial jest) i przydzieli¢ w uczniéw do
odpowiednich grup.

ROZDZIAL 8. NAUCZYCIEL

§ 38. Nauczyciel zgodnie z Wewnatrzszkolnym Systemem Oceniania systematycznie i na

biezgco umieszcza w dzienniku elektronicznym:
1) oceny biezace;
2) przewidywane oceny roczne;
3) oceny $rédroczne i roczne.

§ 39. 1. Nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetnia¢ frekwencje i tematy lekcji.

2. W przypadku braku mozliwosci dokonania wpisu podczas zaje¢ (np. brak dostepu do
komputera, zajecia w terenie, brak internetu) nauczyciel ma obowigzek na kazdych
prowadzonych przez siebie zajeciach sporzadzi¢ notatki (temat lekcji, lista obecno$ci)
i wprowadzi¢ te dane do dziennika elektronicznego tak szybko, jak tylko to bedzie mozliwe

3. Oceny biezgce, uwagi, zapisy lekcji itp. nauczyciel zobowigzany jest uzupetnié
najp6zniej w kolejnym dniu pracy.

§ 40. Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé informacje o planowanych pracach
klasowych i sprawdzianach zgodnie z zasadami zawartymi w Wewnatrzszkolnym Systemie
Oceniania.

§ 41. 1. Nauczyciel ma obowigzek wprowadzi¢ do dziennika elektronicznego rozklady
materiatu w terminie 10 dni od dnia rozpoczecia zaje¢ w danym roku szkolnym.

2. Rozktady materiatu zatwierdza dyrektor szkoty lub wicedyrektorzy.

3. Przy wpisywaniu tematéw zaje¢ nalezy wybiera¢ temat z listy tematéw z rozkladu
materiatu.

4. W przypadku realizowania tematu nieuwzglednionego w rozktadzie materiatu, temat
wpisuje sie recznie.

§ 42. 1. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa
umozliwia¢ korzystania z zasobdéw osobom trzecim. Za ujawnienie poufnych danych
z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same konsekwencje prawne jak
w przypadku przepiséw odnosnie prowadzenia dokumentacji szkolnej.

2. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje sie do dziennika
elektronicznego (w tym réwniez domowego), aby uczen lub osoba postronna nie miata do
niego dostepu (dotyczy hasta dostepu do dziennika elektronicznego). Hasel nie mozna
nigdzie zapisywac.

3. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie szkolnego administratora dziennika elektronicznego lub
dyrektora szkoly

4. Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byty widoczne dla 0séb trzecich

§ 43. W przypadku alarmu ewakuacyjnego lub konieczno$ci opuszczenia sali nauczyciel
ma obowigzek wylogowania sie z systemu.

§44.1. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani
zmieniana bez podania przyczyn takiego postepowania.



2. Jesli nauczyciel pomyli sie wprowadzajgc btedna ocene lub nieobecnos$¢, powinien jak
najszybciej dokona¢ korekty i powiadomi¢ o tym fakcie danego ucznia.

§ 45. Wpisy dotyczace obecnosci na zajeciach powinny by¢é dokonywane przez
nauczyciela prowadzacego zajecia zgodnie z zasadami okre§lonymi w Statucie Szkoty.

§ 46. Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy co najmniej dwa razy (w tym przed
rozpoczeciem zaje¢) sprawdzi¢ na swoim koncie Wiadomos$ci oraz stuzbowg poczte
elektroniczng oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi.

§ 47. 1. Nauczyciel ma obowigzek odnotowa wyjscia uczniéw poza szkote (zawody
sportowe, konkursy) oraz wyjazd/wyjscie na wycieczke.

2. Wszystkie informacje organizacyjne dotyczace wycieczki wypelnia sie w widoku
Woycieczki na karcie Dziennik.

3. Kierownik lub opiekun wyjscia/wycieczki jest zobowigzany do zaznaczenia frekwencji
uczestnikom wyjscia/wycieczki. ,

4. Na organizacje wycieczki wymagane jest uzyskanie pisemnej zgody dyrektora szkoty
w formie okreslonej w odrebnych przepisach.

5. W przypadku wyjs¢ frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje wedtug takich
samych zasad, jakie okres$lone sa dla prowadzenia lekcji, wybierajac opcje Inne zajecia.

ROZDZIAL 9. SEKRETARIAT

§48.Za obstluge konta Sekretariat odpowiedzialna jest osoba zatrudniona
w sekretariacie szkoty.

§ 49. Modut sekretariat dziala na podstawie rozporzadzenia w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania.

§ 50. Pracownik sekretariatu odpowiedzialny jest za prawidlowe wprowadzenie danych
osobowych ucznia i jego rodzicéw potrzebnych do dziatania modutu dziennik lekcyjny.

§ 51. Osoby pracujgce w sekretariacie szkoly s3 zobowigzane do przestrzegania
przepiséw zapewniajacych ochrone danych osobowych i débr osobistych uczniéw.

§ 52. Osoba pracujagca w sekretariacie jest odpowiedzialna za wpisanie danych
osobowych nowych uczniéw do ksiegi uczniéw oraz edycje danych ucznia dotyczacych
m.in.: danych osobowych, skreslen z listy uczniéw, rezygnacji z nauki, przeniesienia do
innej klasy.

§ 53. Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnos$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub =zaistniatej awarii zgloszonej przez nauczyciela, administratorowi
dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 10. RODZIC

§ 54. Kazdy rodzic moze mie¢ niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych dziecka, sprawdzanie frekwencji, realizacji
podstawy programowej oraz dajacych mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami
w sposéb zapewniajgcy ochrone débr osobistych innych uczniow.



§ 55. Rodzic  osobi$cie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym.
Zobligowany jest do nieudostepniania loginu i hasta osobom nieupowaznionym, w tym
swojemu dziecku.

§ 56. Istnieje roéwniez mozliwo$¢ kontrolowania przez jednego rodzica wiecej niz
jednego dziecka uczeszczajacego do tej samej szkoty na jednym koncie.

§ 57. Poprzez dziennik elektroniczny istnieje mozliwoé¢ usprawiedliwiania nieobecnosci
na zasadach okreslonych w Statucie Szkoty.

§ 58. Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma obowiazek
powiadomi¢ o tym fakcie wychowawce klasy lub szkolnego administratora dziennika
elektronicznego.

ROZDIAL 11. UCZEN

§ 59. Kazdy uczen moze mie¢ konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajace
podglad swoich postepéw edukacyjnych oraz dajacych mozliwo$é komunikowania sie
z nauczycielami w sposéb zapewniajacy ochrone débr osobistych innych uczniéw.

§60.1. Rodzic odpowiada za konto niepelnoletniego dziecka w dzienniku
elektronicznym.

2. Uczeft pelnoletni odpowiada za swoje konto osobiscie, zobligowany jest do
nieudostepniania loginu i hasta osobom nieupowaznionym.

§ 61. Jesli wystegpuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, uczes ma obowigzek
powiadomi¢ o tym fakcie wychowawce klasy lub szkolnego administratora dziennika
elektronicznego.

ROZDZIAL 12. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

§ 62. Postepowanie dyrektora szkoty w czasie awarii:

- dopilnowac jak najszybszego przywrécenia prawidtowego dziatania systemu;

- zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrécenia normalnego
funkcjonowania systemu.

§ 63. Postepowanie nauczyciela w czasie awarii:

- W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej, nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie
zajeciach sporzadzic notatki (temat lekgji, lista obecnoéci) i wprowadzié¢ te dane
do dziennika elektronicznego tak szybko, jak tylko to bedzie mozliwe;

- wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych, majg by¢ zgtaszane osobiécie w dniu zaistnienia szkolnemu
administratorowi dziennika elektronicznego lub wpisane do odpowiedniej
ewidencji w sekretariacie szkoty;

- w zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej préby
usunigcia awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii oséb do tego nie
wyznaczonych.



ROZDZIAL 13. ZASTEPSTWA

§ 64. 1. Zastepstwa dorazne organizujg wicedyrektorzy, a w przypadku ich nieobecnosci
dyrektor. 4

2. Do planowania zastepstw i informowania o nich stuzy modut Zastepstwa.

§ 65. 1. Zastepstwa przydzielane sg za nieobecnych nauczycieli z wyjatkiem nauczycieli-
bibliotekarzy, pedagogdéw i psychologa o ile w czasie swojej nieobecnoéci nie realizujg
obowigzkowych zajec¢ z uczniami, ktére nie mogg zostac zrealizowane w innym terminie.

2. W przypadku niemozliwos$ci przydzielenia zastepstwa innemu nauczycielowi zadania
opiekunczo-wychowawcze mozna powierzy¢ nauczycielowi $wietlicy, bibliotekarzowi,
pedagogowi lub psychologowi w ramach ich czasu pracy.

§ 66. 1. W przypadku niemozliwo$ci zorganizowania zastepstwa (np. z powodu braku
nauczycieli) zajecia na skrajnych godzinach lekcyjnych odwotuje sie.

2. 0 odwotaniu skrajnych lekcji dzien wczeéniej uczniéw informuje wychowaweca klasy,
a w przypadku jego nieobecno$ci wicedyrektor szkoty.

3. Uczniom, ktérzy mimo odwotania skrajnych lekcji przyjda do szkoly, zapewnia sie
opieke w czytelni lub swietlicy.

§ 67.1. W pierwszej kolejnosci zastepstwa przydzielane sa nauczycielom, ktérzy na
danej lekcji nie realizujg zaplanowanych zaje¢ z powodu nieobecnosci oddziatu.

2. Dopuszcza sie mozliwo$¢ taczenia grup lub oddzialéw, pod warunkiem zachowania
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki.

3. Dopuszcza sie mozliwos$¢ jednorazowej zmiany planu lekcji, w tym np. przektadanie
lekcji skrajnych w miejsce lekcji z nieobecnym nauczycielem.

§ 68. 1. Nauczycieli o zaplanowanych zastepstwach informuje sie poprzez wpis
w dzienniku elektronicznym w module Zastepstwa w dniu poprzedzajacym zastepstwo do
godziny 16:00.

2. Nauczyciele s3 zobowigzani sprawdza¢ wpisy dokonane w module Zastepstwa przed
rozpoczeciem lekcji w danym dniu, na biezaco w trakcie dnia oraz o godzinie 16:00 lub
po6zniej kazdego dnia.

3. W przypadku niezgloszonej wczes$niej nieobecnosci nauczyciela zastepstwo moze
zosta¢ zaplanowane w pdZniejszym terminie, pod warunkiem poinformowania nauczyciela
zastepujacego telefonicznie lub osobiscie.

ROZDZIAL 14. DOSTEP DO E-DZIENNIKA

§ 69. 1. Loginem do konta jest adres e-mail pracownika, rodzica lub ucznia.

2. Aby otrzymac dostep do dziennika elektronicznego nalezy dostarczy¢ do sekretariatu
szkoty swéj adres e-mail z wlasnorecznym podpisem.

3. Adres e-mail moze by¢ tez przekazany w dokumentacji rekrutacyjne;.

§ 70. Instrukcja uzyskiwania dostepu do e-dziennika oraz przywracania dostepu
np. w przypadku utraty hasta umieszona jest na stronie internetowej szkoty.

§71.1. Dostep do e-dziennika UONET+ mozliwy jest za pomoca jakiejkolwiek
zaktualizowanej przegladarki internetowej (np. Mozilla Firefox, Chrome, Internet Explorer)
lub dedykowanej aplikacji mobilnej firmy Vulcan.



2. Nie zaleca sie logowania do systemu UONET+ za posrednictwem zewnegtrznych
serwisow (Facebook, Google, Windows Live ID), poniewaz e-dziennik UONET+ nie
wylogowuje sie woéwczas prawidlowo z sesji, co stwarza niebezpieczenstwo tego, ze z tego
samego komputera inna osoba moze bez logowania wejs¢ na konto w dzienniku
elektronicznym

ROZDZIAL 15. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 72. 1. Wszystkie tworzone dokumenty i nos$niki informacji, powstate na podstawie
danych z e-dziennika, majg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich zniszczenie
lub kradziez.

2. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych obowigzujacych w szkole np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym instytucjom lub nakazu sgdowego.

§ 73. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z e-
dziennika, ktére nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢é w sposéb jednoznacznie
uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

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

§ 75. Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru zwlaszcza w sytuacji, gdy uzytkownik
jest zalogowany do dziennika elektronicznego.

§ 76. W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke wpisy w dzienniku
elektronicznym wykonuje tylko nauczyciel zatrudniony w szkole.

§ 77. 1. Integralng czescig Zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego s3 instrukcje
programu UONET+ wydane przez firme Vulcan oraz wytyczne i instrukcje szczegétowe
dyrekcji szkoty.

2. Dyrektor szkoty moze wprowadzi¢ odmienne zasady niz okreslone w instrukcjach
firmy Vulcan.




