Spoteczna Szkota Podstawowa im. S.F. Klonowica w Lublinie
Al. Warszawska 94, 20-824 Lublin
tel. +48 81 741 68 11 http://www.klonowic. lublin.pl

Lublin, dnia 23 marca 2021 r.

ZARZADZENIE DYREKTORA

Nr 34/03/2021

w/s wprowadzenia ,,Zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego”
w Spolecznej Szkole Podstawowej im. S. F. Klonowica w Lublinie

W zwigzku z potrzeba usprawnienia dzialalnosci edukacyjnej, wychowawczej

i opiekuriczej szkoty,

[u—

ZARZADZAM CO NASTEPUJE

Wprowadzam do stosowania .»Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego”.

2. Pracownicy szkoly sg zobowigzani do niezwlocznego zapoznania sie z dokumentem,
ktory zostanie umieszczony na stronie internetowej szkoty.

3. Ponadto dokument zostanie przestany wszystkim pracownikom dziennikiem
elektronicznym. Przestanie bedzie traktowane réwnoznacznie z Zapoznaniem sie
pracownika z dokumentem.

4. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do odwolania.

Zalgczniki

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego
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PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz.
1000 z p6zn. zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r.
W sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej
oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2017 poz. 1646 z pézn. zm.).

3. Statut Spotecznej Szkoty Podstawowej im. S.F. Klonowica w Lublinie.
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ROZDZIAL .

POSTANOWIENIA
OGOLNE
1. W szkole, za posrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/lublin/,

funkcjonuje dziennik elektroniczny UONET+. Oprogramowanie to oraz ustugi
znim zwigzane dostarczane sg przez firmg VULCAN sp. z o.0. (dalej
VULCAN), wspétpracujacg ze Szkota. Podstawg korzystania z dziennika
elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora/SOW i uprawnionego
przedstawiciela firmy VULCAN.

Za niezawodno$¢ dziatania  systemu, ochrone danych osobowych
umieszczonych na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada
firma VULCAN, pracownicy szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep do edydji
przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych danych.
Szczegotowa odpowiedzialnosé stron regulujg zawartg pomiedzy stronami
umowy oraz przepisy obowigzujgcego w Polsce prawa.

Dyrektor Szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgod na przetwarzania
danych osobowych w zwigzku z prowadzeniem dziatalnosci edukacyjnej
wychowawczej

i opiekunczej zarzgdzanej placowki.

Administratorem danych osobowych jest Stowarzyszenie Os$wiatowo-
Wychowawcze im. Sebastiana Fabiana Klonowica w Lublinie, 20-824 Lublin,
al. Warszawska 94.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow
wynikajacych z Rozporzgdzenie Ministra Edukacii 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. 2017 poz. 1646 z pdzn.
zm.).

Kazdy rodzic (opiekun prawny) po zalogowaniu sie¢ na swoim koncie, ma
zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
dostep do raportu o zawartych w systemie danych osobowych dziecka oraz
danych dotyczacych procesu edukacyjnego, wychowawczego i opiekuriczego.

Wszyscy uzytkownicy dziennika elektronicznego Uonet+ zobowigzani sa
do stosowania zasad zawartych w niniejszym dokumencie, przestrzegania
przepisdw obowigzujgcych w szkole.

Rodzicom (opiekunom prawnym) na pierwszym zebraniu w nowym roku
szkolnym i uczniom na poczatkowych godzinach wychowawczych zapewnia sie
mozliwos¢ zapoznania sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego.
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10.

11.

Wszystkie moduty skladajgce sie na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje
zapisOw, ktére zamieszczone sg w:

a. Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania (WZO),
b. Przedmiotowych Zasadach Oceniania (PZO).

Wewnatrzszkolne Zasady Oceniania oraz Przedmiotowe Zasady Oceniania
dostepne sg w sekretariacie szkoty.

Rodzicowi (opiekunowi prawnemu) przystuguje prawo bezpfatnego dostepu
do witryny rodzica i zawartych tam informacji o swoim dziecku.
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ROZDZIAL Il. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

-—

. Kazdy uzytkownik posiada wiasne konto w systemie dziennika elektronicznego.

Uzytkownik jest zobowigzany dbaé o zasady bezpieczerstwa w postugiwaniu sie
loginem i hastem do systemu.

Uzytkownik musi mie¢ $wiadomoéé, ze poprzez login i hasto jest identyfikowany
w systemie dziennika elektronicznego.

Swoje hasto umozliwiajgce dostep do zasobéw sieci kazdy uzytkownik
utrzymuje w tajemnicy.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione
przez osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej
zmiany hasta.

Nieprzestrzeganie zasad opisanych w punktach 1-5 skutkowaé moze
zablokowaniem konta uzytkownika, ktory dopuscit sie famania tych zasad.
Odblokowanie konta nastepuje po ztozeniu pisemnego wyjasnienia do dyrektora
szkoly i za jego zgoda.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sig z systemem
pomocy dostepnym po zalogowaniu sie na swoje konto.

Uprawnienia przypisane do kont mogg zosta¢ zmienione przez Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.
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ROZDZIAL. IlI.
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI
W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Dziennik elektroniczny jest gléwnym kanatem przekazywania informacji
pracownikom, rodzicom i uczniom:.

2. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg modut
Wiadomosci, funkcja Uwagi i modut Informacje.

3. Wystanie informacji poprzez modut Wiadomosci dziennika elektronicznego jest
rébwnoznaczne z przyjeciem przez adresata (adresatéw) do wiadomosci tresci
komunikatu.

4. Do obowigzkéw uzytkownika nalezy systematyczne sprawdzanie i odczytywanie
wiadomoéci na swoim koncie, tj. z czestotliwoécig umozliwiajgcg prawidtowe
wykonywanie swoich obowigzkow.

9. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych nie udostepnia zasobéw dziennika osobom trzecim.

6. Uzytkownicy dziennika elektronicznego nie moga udziela¢ zadnych informacji
zawartych w systemie osobom nieuprawnionym. Wszystkie dane osobowe
uczniow i ich rodzin sg poufne. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informaciji
odnosnie np. ocen, frekwengiji itp. rodzicom ani uczniom droga, ktora nie pozwala
na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby np. telefoniczna, e-mailowa.

7. Dane osobowe lub informacje dotyczace ocen, zachowania czy frekwencji szkota
moze udostepni¢ na zgdanie: Policji, Prokuratury, Sadu.

8. Modut Wiadomosci stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywac, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci
lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomosé tylko pewnej
grupie oséb np. uczniom tylko jednego oddziatu.

9. Modut Wiadomosci nie moze zastapié oficjalnych podan papierowych, ktore
regulujg przepisy odno$nie szkolnej dokumentacji.

10. Modut Rodzic ,usprawiedliwienia” zastepuje papierowa forme usprawiedliwiania
nieobecnosci ucznia na zajeciach. Osoba usprawiedliwiajgca nieobecnosé
(rodzic/opiekun, nauczyciel) wysyta stosowng informacje do wychowawcy
oddziatu.

11. Wytacznie wychowawca oddziatu uprawniony jest do wpisu usprawiedliwienia
w dzienniku:  nieobecno$¢ usprawiedliwiona, spoznienie  usprawiedliwione,
nieobecno$¢ usprawiedliwiona z przyczyn szkolnych, zwolniony. Pozostali
nauczyciele wpisujg wytgcznie nastepujgce rodzaje frekwencji: obecnosg,
spoznienie, niecbecnosé.

Strona 7 z 24



12. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekgji, niestosowne
zachowanie itp. wymaga szczegélnego odnotowania, powinien wystac
odpowiednig tres¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg modutu Uwagi.

13.Wiadomoéci odznaczone jako uwagi sa automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia.

14.Nie zaleca sie usuwania przeczytanych wiadomosci.
15.Po zakonczeniu drugiego okresu klasyfikacyjnego Szkolny Administrator

Dziennika Elektronicznego lub Dyrektor Szkoty zamyka rok szkolny, archiwizujgc
dane oraz zapewniajgc mozliwosé poprawnego odczytania ich w przysztosci.
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ROZDZIAL IV. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny
jest Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego. Obowigzki te peni
wskazana przez dyrektora osoba.

2. Do podstawowych obowiazkéw Szkolnego  Administratora  Dziennika
Elektronicznego nalezy:

a. wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu — pracownikéw szkoty,

b. w razie zaistnialych niejasnosci Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek komunikowania si¢ z uzytkownikami
dziennika i/lub z przedstawicielem firmy VULCAN w celu jak najszybszego
wyjasnienia sprawy,

C. za poprawno$¢ tworzonych stownikéw odpowiada Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego w porozumieniu z Dyrektorem Szkoty,

d. biezgcego informowania uzytkownikow z przepisami i zasadami
uzytkowania sytemu,

e. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do
wykonywania rocznej archiwizacji danych z dziennika elektronicznego,

f. Pomoc Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego dla innych
uzytkownikow systemu bedzie dostepna w godzinach jego pracy,

g. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek
systematyczne powiadamia¢ za pomocg modutu Wiadomosci,
odpowiednich uzytkownikéw dziennika elektronicznego w sprawach
majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu,

h. powinien przedstawiaé wszystkim uzytkownikom, mozliwosci
wykorzystywania systemu, stosowania modutéw mogacych usprawnic
przeptyw informacji w szkole

3. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majgce wplyw
na bezposrednie funkcjonowanie zajeé i szkoly, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego moze dokonaé¢ wytacznie po uzgodnieniu tego z Dyrektorem
Szkoty.

4. Na wniosek nauczycieli/pracownikéw Szkolny  Administrator Dziennika
Elektronicznego zaktada dziennik $wietlicy, dziennik specjalisty, dzienniki zaje¢
innych itp. Whniosek powinien byé przestany w formie wiadomosci i zawieraé
wszystkie informacije niezbedne do zatozenia takiego dziennika.

5. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze poprosié Dyrektora Szkoty
0 zwotanie specjalnej rady pedagogicznej w celu przegtosowania nowych
ustawien w dzienniku elektronicznym Ilub przeprowadzenia dodatkowego
szkolenia z obstugi systemu.
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6. W przypadku naruszenia zasad bezpieczenstwa systemu Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego blokuje konto uzytkownika i powiadamia o tym fakcie
Dyrektora Szkoty.

7. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie
udostepnia¢ nikomu poza Dyrektorem Szkoty zadnych danych konfiguracyjnych
dziennika elektronicznego, szkolnej sieci komputerowej i innych mogagcych
przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczeAstwa systemow informatycznych
eksploatowanych w szkole.
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ROZDZIAL V.
DYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
Dyrektor Szkoty lub osoba upowazniona przez Dyrektora Szkoty.

2. Dyrektor Szkoty lub osoba przez niego upowazniona sprawdza wypemienie
przez wychowawcow oddziatow i Sekretarza Szkoty wszystkich danych uczniow
potrzebnych do prawidiowego dziatania dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor Szkoly (lub osoba upowazniona) jest zobowigzany:
a. kontrolowa¢  systematyczno$¢  wpisywania ocen i frekwenc;ji
przez nauczycieli,
b. kontrolowaé poprzez Rejestr Kontroli  Dziennika poprawnoscé,
systematycznos¢, rzetelno$¢ itp. dokonywanych wpisdw przez nauczycieli,
c. generowa¢ odpowiednie statystyki, a nastepnie ich wynik i analize
przedstawia¢ na radach pedagogicznych.

4. Dyrektor Szkoty ma obowigzek wyznaczy¢ drugg osobe, ktéra moze petnié role
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznos$ci
petnienia tej funkcji przez pierwsza.

5. Do obowigzkéw Dyrektora Szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolen w zakresie
korzystania z dziennika elektronicznego i bezpieczenstwa jego eksploatac;ji
dla wszystkich uzytkownikéw systemu.

6. W przypadku dtugotrwatej, tj. powyzej 30 dni, nieobecnosci nauczyciela
(pracownika), Dyrektor Szkoty blokuje mu dostep do systeméw informatycznych
eksploatowanych w szkole, a w szczegélnosci do dziennika elektronicznego.

7. W szczegdbinych sytuacjach, Dyrektor Szkoly moze zablokowaé nauczycielowi

(pracownikowi) dostep do wybranych lub wszystkich systemow informatycznych
eksploatowanych w szkole, w tym do dziennika elektronicznego.
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ROZDZIAL VI.
WYCHOWAWCA
ODDZIALU

1. Dziennik elektroniczny danego oddziatu zaktada (w dniu rozpoczecia roku
szkolnego) i prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty wychowawca (lub
wychowawcy) i jest on odpowiedzialny za poprawno$é wpisow i ich aktualizacje.

2. Wychowawca ma obowigzek wykonaé podziat na grupy swojego oddziatu
i aktualizowa¢ ten podziat na biezgco do korca roku szkolnego.

3. Na poczatkowych godzinach roku szkolnego wychowawca powinien wyja$nié
uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

4. W dniu rozpoczecia roku szkolnego oraz w trakcie jego trwania, wychowawcy
oddziatéw uzupetniajg i aktualizujg plan lekgcji poszczegolnych oddziatow.
W szczegélnych przypadkach zmian w planie lekcji moze dokonywac¢ Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego.

5. W dniu poprzedzajgcym posiedzenie rady pedagogicznej klasyfikacyjnej
wychowawca oddziatu dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je
[ w dniu posiedzenia rady przekazuje je do protokotu.

6. Oceny zachowania wpisuje wychowawca oddziatu wedtug zasad okre$lonych
w WZO.

7. Przed datg zakonczenia pierwszego okresu klasyfikacyjnego i korica roku
szkolnego kazdy wychowawca oddziatu jest zobowigzany do dokfadnego
sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku $wiadectw.

8. W przypadku przejcia ucznia do/z innej szkoty lub oddziatu Sekretarz Szkoty
przenosi go do innego oddziatu i zgtasza ten fakt wychowawcy oddziatu (np.
poprzez wystanie wiadomosci). Na podstawie takiej informacji wychowawca
oddziatu aktualizuje liste uczniéw oddziatu.

9. Skreslenia ucznia z listy ucznidw oddziatu dokonuje wychowawca. W takim
przypadku konto danego Ucznia zostanie zablokowane przez Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego, jednak dotychczasowe jego dane
odnosnie ocen i frekwencji bedg liczone do statystyk.

10.Jesli w ciggu roku szkolnego do oddziatu dojdzie nowy uczen, wszystkie dane
osobowe wprowadza Sekretarz Szkoly, a wychowawca dodaje ucznia do listy
uczniéw oddziatu.

11.Wychowawca oddziatu przeglada, sprawdza i uzupetnia (usprawiedliwia
nieobecnosci) frekwencje z czestotliwoscig niemniejsza niz raz w tygodniu.
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12.Wytgcznie wychowawca oddziatu uprawniony jest do wpisu usprawiedliwienia
w dzienniku: nieobecno$¢ usprawiedliwiona, spoéznienie usprawiedliwione,
nieobecno$¢ usprawiedliwiona z przyczyn szkolnych, zwolniony. Pozostali
nauczyciele wpisujg wylacznie nastepujgce rodzaje frekwencji: obecnosc,
spoOznienie, nieobecnosé.

13.Wychowawca ma obowigzek usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia wytgcznie
na podstawie wiadomos$ci od rodzica/opiekuna zgodnej z zasadami opisanymi
w rozdziale Przekazywanie informacji.

14.Wychowawca oddziatu nie moze dokonywaé usprawiedliwier z wyprzedzeniem,
wpisujac je na zajecia, ktore sie jeszcze nie odbyty.

15.W dniu poprzedzajgcym zebrania z rodzicami wychowawcy mogg drukowad
z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych
statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

16.Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani
wychowawca oddziatu nie majg obowigzku dodatkowego zawiadamiania
0 ocenach poza okre$lonym w szkole systemem dziennika elektronicznego.

17.Wychowawca oddziatu nie ma mozliwosci edytowania ocen =z innych
przedmiotow w klasie, w ktérej nie jest wychowawcg poza przedmiotem ktorego
uczy.

18.Wychowawca oddziatu wpisuje uczniom klasyfikacyjna ocene zachowania
w odpowiedniej pozycji dziennika elektronicznego, wedtug zasad okreslonych
w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania Zachowania.

19.Wychowawca oddziatu generuje i drukuje arkusze ocen i $wiadectwa wytgcznie
z dziennika elektronicznego.

Strona 13z 24



ROZDZIAL VII.
NAUCZYCIEL

1. Kazdy Nauczyciel jest odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie
do dziennika elektronicznego:
e frekwencji,
ocen czastkowych,
przewidywanych ocen klasyfikacyjnych,
ocen klasyfikacyjnych;
proponowanych klasyfikacyjnych ocen zachowania.

2. Nauczyciel odpowiada za poprawno$é danych wprowadzanych do systemu
dziennika elektronicznego i ponosi za to catkowitg odpowiedzialno$¢ w tym
zakresie.

3. Nauczyciel ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem modutu lekcyjnego.

4. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel
zastgpujgcy ma obowigzek dokonywaé wpisdw zgodnie ze zmianami
przygotowanymi przez Operatora Ksiegi Zastepstw.

5. Nauczyciel powinien  uczestniczyé w  szkoleniach organizowanych
przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

6. Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone
danych osobowych wedtug przepiséw obowigzujgcych w szkole.

7. Nauczyciel ma obowigzek przekazaé Szkolnemu Administratorowi Dziennika
Elektronicznego wniosek o zatozenie dziennika swietlicy, dziennika specjalisty,
dziennika zaje¢ innych itp. Wniosek powinien byé przestany w formie wiadomosci
| zawiera¢ wszystkie informacje niezbedne do zatozenia takiego dziennika.

8. Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych
zajecC nie pozniej niz w trakcie trwania tych zajec.

9. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ sprawdza
i wpisuje do dziennika elektronicznego, obecno$é uczniéw na zajeciach. W trakcie
trwania zaje¢ uzupetnia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.

10.0cena wpisana do dziennika elektronicznego nie powinna by¢ usuwana ani
Zmieniana {j.
e Jesli nauczyciel pomyli sie, wprowadzajgc btedna ocene lub nieobecnosé,
powinien jak najszybciej dokonaé korekty,
e ocenie z poprawy ,zaliczenia” nadaje sie te same wiasciwosci jak ocenie
z ,zaliczenia” (kolor, nazwe) w opisie kolumny, dopisuje sie jedynie stowo
.poprawa’.
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11. Nieobecnosé ,—" wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana przez nauczyciela.
Nauczyciel moze wpisaé obecno$é, nieobecnosé i spoznienie. Pozostate rodzaje
frekwencji sg zastrzezone dla wychowawcy.

12.Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzié
na swoim koncie wiadomosci oraz systematyczne i adekwatnie na nie reagowac.

13.Zgodnie z zasadami okreslonymi w WZO przed posiedzeniem klasyfikacyjnej rady
pedagogicznej wszyscy nauczyciele (a w szczegdinych przypadkach
wychowawca) sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen
klasyfikacyjnych w dzienniku elektronicznym.

14. Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow
0 przewidywanych dla niego ocenach poprzez wpis tych ocen w odpowiedniej
pozycji dziennika.

15.Nauczyciel wystawia oceny klasyfikacyjne wedlug zasad okreslonych
w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

16.Jezeli Nauczyciel dostaje klase pod opieke, np.: udziat w uroczystosci szkolnej
itp., frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje wedtug takich samych
zasad, jakie okreslone sg dla prowadzenia zastepstw, zaznacza typ zajeé¢ inne
zajgcia a w temacie wpisuje zaistniatg sytuacje np.: ,Udziatw ...", itp.

17.Jezeli nauczyciel chce zwolnié ucznia z zajec np. udziat w zawodach sportowych,
o fakcie tym z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, powinien poinformowaé
wychowawce oddziatu za pomocg wiadomosci.

18.Nauczyciel ma obowigzek zamieszczania informacji o sprawdzianach i pracach
klasowych w zakfadce sprawdziany, informujgc o tym wszystkich nauczycieli,
uczniow i rodzicéw oddziatu, w ktérej jest przeprowadzane ,zaliczenie” w terminie

zgodnym z WZO.

19.Na w/w podstawie przekazywania informacii, wszyscy nauczyciele w szkole majg
obowigzek tak planowaé swoje prace pisemne, aby nie zostaty naruszone zasady
opisane w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

20.Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi
takie same konsekwencje jak w przypadku przepiséw odno$nie szkolnej
dokumentac;ji.

21.Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto w dzienniku
elektronicznym, nie wolno mu nikomu przekazywa¢ danych dostepowych
do konta.

22.W razie jakichkolwiek podejrzefi o naruszeniu bezpieczenstwa, nauczyciel
powinien niezwiocznie powiadomié Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego.
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23.Nauczyciel jest zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnosnie nieprawidiowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

24.Po zakoriczeniu lekcji nauczyciel musi pamigtac o wylogowaniu sie ze swojego
konta w dzienniku elektronicznym.

25. Informacje o wszelkiej nieobecnosci (planowanej i nagtej) nauczyciel zobowigzany
jest przekazaé Sekretarzowi Szkoty w celu ustalenia zastepstw i wprowadzenia
ich do dziennika elektronicznego.

26.Nauczyciel przebywajacy na zwolnieniu lekarskim nie moze logowac sie
do szkolnych systemow informatycznych, a w szczegélnosci do dziennika
elektronicznych.

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

28.Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia,
Czy sprzgt komputerowy nie zostat w widoczny sposéb  naruszony
lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy nalezy
niezwiocznie powiadomi¢ o tym Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.

29.Nauczyciel powinien dbaé, by poufne dane prezentowane na monitorze
komputera nie byly widoczne dla 0s6b trzecich.

30.W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel powinien wylogowaé sie
z dziennika elektronicznego.
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ROZDZIAL ViIil.
SEKRETARIAT
(SEKRETARZ SZKOL.Y)

1. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialny jest Dyrektor Szkoty i Sekretarz
Szkoty lub wyznaczona przez Dyrektora Szkoty osoba, ktdra na state pracuje
w sekretariacie szkoty.

2. Osoby pracujgce w sekretariacie $3 zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajgcych ochrone danych osobowych i dobr osobistych uczniéw, rodzicow,
pracownikow.

3. Pracownicy sekretariatu 83 zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnognie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania
dziennika elektronicznego Szkolnemu Administratorowi Dziennika
Elektronicznego.

4. Obowigzkiem Sekretarza Szkoty jest prowadzenie i aktualizowanie Ksiegi
Uczniow, a takze przekazywanie pracownikom (a w szczegélnosci wychowawcom)
szkoty informacji o zapisaniu, skresleniu lub przeniesieniu ucznia z oddziatu
do oddziatu w formie wiadomosai.

5. Na prosbe drugiej szkoty Sekretarz Szkoty moze wydrukowac¢ z systemu kartoteke
ucznia zawierajgca catosciowg informacje o przebiegu edukacji danego ucznia
i przekaza¢ ja do sekretariatu drugiej szkoty. Kopie przekazanej dokumentac;ji
nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu
i kiedy przekazat tg dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana
Za potwierdzeniem odbioru.

6. Sekretarz Szkoty eksportuje/importuje dane z/do Uonet+ na potrzeby innych
systeméw  zewnetrznych  np.: OKE, systemy rekrutacjj do szkét
ponadpodstawowych, SIO itp.

7. Z konta Sekretarza Szkoty sg wysytane wiadomosci o zasiggu grupowym
(pracownicy, rodzice/opiekunowie, uczniowie).

8. Z konta Sekretarza Szkoly generowane s3 wydruki:  zaswiadczenia
i zawiadomienia, dokumenty uczniowskie, dane o uczniu, listy uczniow,
pracownikow, oddziatéw itp.

9. W szczegdlnych sytuacjach z konta Sekretarza Szkoly moga by¢ generowane
arkusze ocen i $wiadectwa szkolne.
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ROZDZIAL IX. RODZICE (PRAWNI OPIEKUNOWIE)

1. Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konta w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia
oraz dajgcych mozliwo$¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposéb
zapewniajgcy ochrone dobr osobistych innych uczniow.

2. Dostep do konta rodzica jest bezptatny.

3. Po wprowadzeniu adresu mailowego rodzica do systemu, rodzic samodzielnie
aktywuje swoje konto i ustala swoje hasto.

4. Rodzic ma obowigzek zapoznaé sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole i zasadami prowadzenia elektronicznej dokumentacji
przebiegu nauczania opublikowanymi na szkolnej stronie internetowe;.

5. Istnieje mozliwos¢ kontrolowania przez jednego rodzica (opiekuna prawnego)
wigcej niz jednego dziecka uczeszczajgcego do tej same] szkoty (lub innej
w obrebie tego samego systemu) na jednym koncie.

6. Rodzic usprawiedliwia nieobecnosci ucznia wytgcznie poprzez wystanie
wiadomosci do wychowawcy zgodnej z zasadami opisanymi w rozdziale
Przekazywanie informacji (modut Rodzic »usprawiedliwienia”).

/. Rodzic osobi$cie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty
i nie moze udostepniaé go swojemu dziecku ani innym osobom.

8. Rodzic ma obowigzek poinformowania Sekretarza Szkoly o wszelkich zmianach
danych zawartych w ,Formularzu aktualizacji danych ucznia”.
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ROZDZIAL X. UCZEN

1. Na poczatkowych godzinach wychowawczych i lekcjach informatyki uczniowie sa
Zapoznawani przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania  dziennika
elektronicznego w szkole.

2. Uczen ma obowigzek zapoznac sie z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika ocen w szkole dostepnymi w Pomocy (opcje dziennika elektronicznego)
po zalogowaniu sie na swoje konto (h_ttps://uonetplus.vulcan.net.pl/lublin/)
i odpowiednich regulaminach dostepnych na stronie internetowej szkoty.

3. Uczniowie klas 4-8 sg zobowigzani do systematycznego odczytywania
wiadomos$ci w dzienniku elektronicznym i w razie potrzeby odpowiadania
na zawarte w wiadomosci pytania.

4. Uczen ma prawo do zgtaszania wychowawcy wszelkich zauwazonych
nieprawidtowosci polegajgcych na niedostosowaniu sie¢ uzytkownikow dziennika
do Wewnatrzszkolnych Zasad Oceniania i innych regulacji  prawnych,
na podstawie ktérych dokonywane sg terminowe wpisy, aktualizacje i zmiany
danych w dzienniku elektronicznym.

5. Jesli uczen nie ma dostepu do dziennika elektronicznego z przyczyn technicznych
lezacych po stronie szkoty, zobowigzany jest do bezzwilocznego powiadomienia
otym fakcie sekretariatu szkoty lub Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.
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ROZDZIAL XI. OPERATOR KSIEGI ZASTEPSTW

1,

Za ustawianie zastepstw w dzienniku elektronicznym odpowiada Operator Ksiegi
Zastegpstw - osoba upowazniona przez Dyrektora Szkoty.

Modut Zastgpstwa wspomaga:
a. w planowaniu zastepstw za nieobecnych nauczycieli,
b. w ewidencjonowaniu dodatkowo ptatnych godzin nauczycieli,
C. w rozliczaniu statych godzin ponadwymiarowych, zastepstw oraz godzin
dodatkowo pfatnych.

Z modutu Zastepstwa moga korzysta¢ uzytkownicy, ktérym przypisano role
Operator Ksiegi Zastepstw. Uprawnienia uzytkownikom nadaje Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego w module Administrowanie.

W module Zastgpstwa na biezaco prowadzi sie ewidencje nieobecnosci
nauczycieli i oddziatéw oraz wprowadza dorazne zmiany do planu lekg;ji.

Modut Zastepstwa udostepnia specjalne mechanizmy przegladania planu lekgj,
ktére utatwiajg planowanie zastepstw.

. Modut Zastgpstwa automatycznie wykrywa sytuacje, w ktérych lekcja nieobecnego

nauczyciela jest skrajng lekcjg w planie oddziatu lub pokrywa si¢ z nieobecnoscig
oddziatu.

Nauczyciele w module Dziennik widza zmodyfikowany plan zaje¢ na biezacy dzien
i wedtug niego realizujg lekcje.

Operator Ksiegi Zastepstw powinien starannie analizowaé wpisy i rozwaznie
ingerowac w dziatanie automatu.

Operator Ksiegi Zastepstw wprowadza do dziennika zastepstwa za nieobecnego
nauczyciela, okre$la przy tym powdd nieobecnosci, przedmiot oraz forme
ptatnosci.

10.Informacje do Ksiegi Zastepstw wprowadzane sg na podstawie danych

otrzymanych od Sekretarza Szkoty.

11.W  przypadku nieobecnosci Operatora Ksiggi Zastepstw, Dyrektor Szkoty

wyznacza innego nauczyciela, ktory ustala zastgpstwa i wprowadza je
do dziennika.
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ROZDZIAL XIl. POSTEPOWANIE W CZASIE WYCIECZEK
WYJSC GRUPOWYCH

1.

Kierownik wycieczki jest odpowiedzialny za dokonanie wpisu o wycieczce
do dziennika elektronicznego wedtug zasad okreslonych w regulaminie wycieczek.

Kierownik wycieczki w porozumieniu z wychowawcami przydziela ucznidw,
nie biorgcych udzialu w wycieczce, do innych oddziatow. Wychowawcy klas sg
zobowigzani poinformowaé o tym fakcie tych ucznioéw oraz ich rodzicow (opiekunéw
prawnych).

Karta wycieczki musi by¢ zatwierdzona przez Dyrektora Szkoty przed jej
rozpoczeciem.

Po zakonczeniu wycieczki kierownik powinien odnotowac frekwencje na wycieczce.

Wyjscia nauczycieli wraz z uczniami poza szkote w ramach swoich godzin
lekcyjnych nalezy odnotowywaé¢ w rejestrze  wyj$¢ grupowych dostepnym
w dzienniku elektronicznym.

Szczegotowe wytyczne dotyczace wycieczek szkolnych okresla Regulamin
organizowania wycieczek.
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ROZDZIAL Xill. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Dyrektor Szkoty w czasie awarii podejmuje wszelkie niezbedne kroki w celu jak
najszybszego przywrdcenia prawidiowego dziatania systemu.

2. Postepowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie
awarii.

a. Obowigzkiem Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego jest
niezwtoczne zorganizowanie naprawy w celu przywrécenia prawidtowego
dziatania systemu.

b. fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego powinien powiadomic Dyrektora
Szkoty oraz pracownikéw, a w szczegolnosci nauczycieli.

c. Jesli z powodow technicznych  Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego nie ma mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym
samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora Szkoty.

3. Jedli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych
do systemu, po usunieciu awarii Nauczyciele niezwlocznie wprowadzajg dane
do systemu ze swoich notatek.

4. Postepowanie nauczyciela w czasie awarii,

a. Nauczyciele majg obowigzek odnotowania osiggnie¢ Uczniéw w swoich
notatkach.

b. Wszystkie awarie sprzgtu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych, majg by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej
Zwymienionych  o0séb: Szkolnemu  Administratorowi Dziennika
Elektronicznego lub pracownikowi sekretariatu szkoty.

5. Dopuszcza sie nastepujgce powiadomienia o awarii: 1) osobiscie, 2) telefonicznie,
3) za pomocg stuzbowej poczty e-mail, 4) poprzez zgtoszenie tego faktu
do Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego 5) zgtoszenie tego faktu
w sekretariacie szkoty, ktéry jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania
o tym fakcie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

6. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby
usuniecia awarii.
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ROZDZIAL XIV.
POSTANOWIENIA
KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie
danych =z elektronicznego  dziennika, $g przechowywane w sposéb
uniemozliwiajgcy ich zniszczenie Ilub kradziez wediug zasad okreslonych
w szkole.

2. Roczna kopia dziennika elektronicznego, ktérg tworzy Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego jest zapisywana na nosniku zewnetrznym z adnotacjg
kiedy zostata utworzona. Kopia jest opatrzona certyfikowanym, imiennym
podpisem elektronicznym. Odbiorca kopii, Dyrektor Szkoty, osobiscie podpisuje
odbiér kopii.

3. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicdw odpowiednim organom
na zasadzie oddzielnych przepiséw i aktow prawnych obowigzujgcych w szkole
np. innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli
lub nakazu sgdowego.

4. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczyé
W sposoéb jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.

5. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywaé¢ zadnych zmian w szkolnych
systemach informatycznych bez zgody Dyrektora Szkoty.

6. Nie wolno nikomu pozyczac¢, kopiowa¢, odsprzedawaé itp. licencjonowanego
Oprogramowania bedgcego wtasnoscig szkoty.

7. W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego na polecenie Dyrektora Szkoty, moze
udostepni¢ specjalne konto w dzienniku elektronicznym, wediug zasad
okreslonych umows z uczelnig delegujgca studenta na praktyke pedagogiczna.

8. W razie kontroli z zewnatrz  odpowiedniego  organu uprawnionego
do kontrolowania dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoty, na czas
kontroli  Szkolny  Administrator Dziennika Elektronicznego, udostepnia
wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym
dajace mozliwos¢ sprawdzenia prawidiowego jego funkcjonowania bez
mozliwosci  dokonywania  jakichkolwiek  zmian na czas niezbedny
do przeprowadzenia tej kontroli.

9. Szkofa posiada mozliwosci techniczne, aby w czasie awarii jednego z tgcz
internetowych byta szybka mozliwosé przetaczenia sie na tgcze rezerwowe.

10.Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego do celow serwisowych, ma
do dyspozycji rezerwowy komputer przeznaczony tylko do obstugi dziennika
elektronicznego.
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11.Niniejszy dokument powinien by¢ na biezgco modyfikowany w zaleznosci
od wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

12. Zatwierdzenia ,Zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego” dokonuije
Dyrektor Szkoly.

ZATWIERDZAM

Lublin, dnia 23 marca 2021 r.
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