Procedura korzystania z dziennika elektronicznego
w Zespole Szkot Ogélnoksztalcacych nr 2 w Lublinie

ROZDZIAL 1. PODSTAWA PRAWNA

§1

Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, zwanego w dalszej réwniez
czesci e-dziennikiem, przechowywania i przetwarzania w nim danych ucznidow, rodzicow
oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

1)

2)

3)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placoéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2017r., poz. 1646 z p6zn. zmianami)

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1000),

Statut Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych nr 2 w Lublinie.

ROZDZIAL 2. INFORMACJE OGOLNE

§2

W Zespole Szkoér Ogodlnoksztatcacych nr 2w Lublinie dokumentacj¢ szkolng,
z zastrzezeniem ust. 2, prowadzi si¢ z wykorzystaniem dziennika elektronicznego
zwanego e-dziennikiem, za posrednictwem strony internetowej: edu.lublin.eu
Dzienniki elektroniczne biblioteki, $wietlicy szkolnej, pedagoga szkolnego oraz zajec
pozalekcyjnych prowadzi si¢ od II semestru roku szkolnego 2019/2020.

§3

Oprogramowanie oraz ustugi z jego obsluga dostarczane sa przez firm¢ zewnetrzng
VULCAN z Wroctawia. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana
przez Dyrektora Szkoty i1 uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej 1 obstugujacej
system dziennika elektronicznego.

§ 4.

Za niezawodnos$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika
elektronicznego, pracownicy szkoly, ktoérzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania
danych. Szczegdtowa odpowiedzialnos$¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa
oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.



§ 5.

Administratorem danych osobowych  jest Zespdt Szkoét Ogodlnoksztatcgcych nr 2
w Lublinie. Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania dodatkowej zgody od
rodzicow lub prawnych opiekundéw na przetwarzanie danych osobowych zwigzanych
z dziataniem dziennika elektronicznego, wynikajacych z przepisoéw prawa.

. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajacych
z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i1 placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dzialalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentaciji.

§ 6.

W dzienniku elektronicznym umieszcza si¢ w szczego6lnosci: oceny czastkowe, oceny
srddroczne 1 roczne, frekwencje, tematy zaj¢¢, terminy sprawdziandow, uwagi uczniow a w
przypadku klas IV-VIII i uczniéw LO zapisy zachowan pozytywnych i negatywnych
zgodnie z obowigzujacym systemem oceniania zachowania, zastepstwa.

Dziennik elektroniczny umozliwia wymian¢ komunikatéw pomigdzy pracownikami
szkoty a ich rodzicami.

W dzienniku elektronicznym mozliwe jest rowniez gromadzenie innych informacji,
zgodnie z biezaca wersja oprogramowania.

§7.

Uzytkownicy e-dziennika: upowaznieni pracownicy szkoly, rodzice/prawni opiekunowie
zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w niniejszej procedurze.

§ 8.

Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje zapisow,
ktore zamieszczone s3 w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

§9.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym, zapewnia si¢ mozliwos¢
zapoznania si¢ ze sposobem dzialania i funkcjonowania dziennika elektronicznego. Materiaty
informacyjne w sprawie uzyskania dostgpu do e-dziennika podane sa réwniez na stronie
internetowe;j szkoty.

§ 10.

Dostep do dziennika elektronicznego jest bezptatny dla wszystkich uzytkownikow.



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 spetniac¢ zasady bezpieczenstwa okreslone przez dostawce systemu.

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

4. Pracownicy szkotly, wlacznie ze szkolnym administratorem dziennika nie maja wgladu do
haset poszczegdlnych uzytkownikow systemu.

5. Uzytkownik jest zobowigzany dbac o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem
i hastem do systemu. Nie nalezy udost¢pnia¢ swojego loginu i hasta innym
uzytkownikom systemu.

§ 13.

Upowaznieni pracownicy organu prowadzacego szkote 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 poprosic¢
o odpowiedni wydruk papierowy. W razie konieczno$ci mogg uzyska¢ prawo dostepu do
dziennika elektronicznego za pomoca konta GOSC.

§ 14.

1. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:

GRUPA UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN

dostep do modutu Administrowanie;

zarzadzanie konfiguracja systemu,

SZKOLNY ADMINISTRATOR opisywanie  struktury organizacyjnej
DZIENNIKA jednostki;

wglad w liste kont uzytkownikow;

dostep do wiadomosci systemowych;




dostep do wydrukow;

dostep do eksportow;

zarzadzanie planem lekcji szkoty oraz
kalendarzem dni wolnych szkoty;
nadawanie uprawnien pracownikom;
dostep do modutu wysytania i odbierania
wiadomosci;

NAUCZYCIEL

dostep do modutu Dziennik;

zarzadzanie tematami I ocenami z
prowadzonych lekcji;

zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych
lekeii;

dostep do wiadomosci systemowych,
korzystanie z komunikatora w zakresie
wspolpracy z rodzicami i pracownikami;
wglad w  rozne  statystyki swoich
uczniow;

dostep do wydrukow zwigzanych ze
SWO0jg praca;

dostep do modutu wysytania i odbierania
wiadomosci w zakresie  komunikacji z
rodzicami i pracownikami;

dostep do modutu zastepstwa,

dostep i mozliwo$§¢  wprowadzania
rozkladéw materiatu nauczania,
zarzadzanie  terminami sprawdzianow,
zadan domowych,

odczyt oraz wpisywanie uwag uczniom w k.

VIl i uczniom LO zgodnie
z obowigzujagcym PSOZ.

WYCHOWAWCA KLASY

wszystkie uprawnienia NAUCZYCIELA,
petny dostep do modutu Dziennik w zakresie
swojego oddziatlu klasowego;

zaktadanie dziennika swojego oddziatu
(wprowadzenie planu lekcji i dokonywanie
w nim biezacych zmian, przypisywanie grup
do klasy, oraz uczniow do grup
przedmiotowych,

edycja danych uczniéw w klasie,

wglad w statystyki logowan rodzicow
uczniow swojej klasy,

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji;
zarzadzanie frekwencja w klasie, ktorej
nauczyciel jest wychowawca,

dostep do wiadomosci systemowych;

wglad w rdzne statystyki swoich uczniow;
dostep do wydrukow swojego oddziatu
klasowego,

dostep do modulu wysytania i odbierania




wiadomosci;
drukowanie $§wiadectw i arkuszy ocen swojej
klasy,

dokonywanie  dodatkowych WpiSOW
wynikajacych z prowadzenia dziennika.

RODZIC
(PRAWNY OPIEKUN UCZNIA)

dostep do modutu Uczen;

przegladanie ocen i uwag  Swojego
dziecka;

przegladanie nieobecnos$ci swojego
dziecka;

wglad do planu lekcji, tematow zajec
lekcyjnych,

wglad w przewidywane sprawdziany lub
zadania ucznia,

dostep do wiadomosci systemowych;
dostep do modutu wysytania i odbierania
wiadomosci.

UCZEN (kl. IV-VII1i LO)

dostep do modutu Uczen;
przegladanie ocen;

przegladanie nieobecnosci;

dostep do wiadomosci systemowych;

SEKRETARIAT

pelny dostep do modutu Sekretariat;
edytowanie i zarzadzanie  danymi
uczniow;

rejestrowanie przeptywu uczniow;
gromadzenie danych ucznidéw,
niezb¢dnych do odwzorowania
podstawowej  dokumentacji przebiegu
nauczania: ksiggi  ucznidw, ksiegi
ewidencji dzieci, rejestru legitymacji i
innych dokumentow;

dostep do wiadomosci systemowych;
dostep do wydrukow;

dostep do modutu wysytania i odbierania
wiadomosci

DYREKTOR

WICEDYREKTOR

dostgp w trybie odczytu do modutu
Dziennik i Sekretariat;

ma dostep do danych znajdujacych si¢
w panelu dyrektorskim,

wszystkie uprawnienia nauczyciela;
dostep do analiz i statystyk,

modyfikacja rejestru obserwacji;
uprawnienia do wprowadzania zastepstw;
przegladanie ocen wszystkich uczniow;
przegladanie frekwencji wszystkich
uczniow;

dostep do wiadomosci systemowych;




dostep do wydrukow;

dostep do eksportow;

planowanie i prowadzenie zastepstw;
dostep do modutu wysytania i odbierania
Wiadomosci

PEDAGOG e dostep w trybie odczytu do modutu
Dziennik i Sekretariat (facznie z danymi
wrazliwymi);

e dostep do modutlu wysytania i odbierania
wiadomosci;

o dostep do modulu zastgpstwa.

ADMINISTRATOR VULAN SERVICE | e uprawnienia wynikajace z umowy.

2. Przypisania osoby (pracownika) do danego konta dokonywane s3 przez
Administratora Dziennika Elektronicznego.

3. Przypisanie do kont - Rodzic sg wykonywane przez wychowawce oddziatu klasowego.

ROZDZIAL 4. OBIEG INFORMACJI W E-DZIENNIKU
§ 15

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzag modutly
WIADOMOSCI, UWAGL

2. Szkotla na zyczenie rodzica (prawnego opiekuna) moze udostgpni¢ papierowe wydruki,
ktore sg przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

§ 16

1. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywac, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
oczekujemy odpowiedzi na zadane pytanie.

2. Modul stuzy do przesytania informacji rodzicom/prawnym opiekunom, nauczycielom,
uczniom.

3. Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ rodzicowi do usprawiedliwiania nieobecnosci
1 spdznien dziecka.

4. Modul WIADOMOSCI dla rodzica stuzy do przekazywania wylacznie pilnych
informacji dotyczacych dziecka. Sprawy dotyczace osiagnie¢ dydaktycznych, spraw
wychowawczych, zachowania nalezy konsultowa¢ indywidualnie w czasie spotkan
z wychowawca lub nauczycielem. Komunikacja elektroniczna nie zastepuje
oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja przepisy odnosnie dokumentacji
szkolnej.

5. Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module wiadomosci, jest rtOwnoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie




6.

2.

wiadomo$ci w systemie uwaza si¢ za rOwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej do
rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

W szkole nadal funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji nauczycieli
z rodzicami jak: zebrania, konsultacje indywidualne, spotkania.

§17

Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego.
Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne.

ROZDZIAL 5. ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
§ 18

Po stronie firmy Vulcan wyznaczone sa osoby, ktdre odpowiedzialne sa za kontakt ze
szkotg. Zakres ich dziatalno$ci okresla umowa zawarta pomiedzy firmg i dyrektorem
szkoty.

Zgodnie z umowga pracownicy firmy Vulcan zobowigzani sg do przestrzegania zapisow
ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 19

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Dyrektor szkoty.

Dyrektor moze powierzy¢ funkcje administratora dziennika elektronicznego
wyznaczonemu nauczycielowi lub osobie z zewnatrz, ktorzy beda petnili t¢ funkcje
w imieniu dyrektora szkoty.

§ 20

Do podstawowych obowigzkéw administratora dziennika elektronicznego nalezy:

1) przed nowym rokiem szkolnym wprowadzi¢ nowych uzytkownikéw systemu
i przeszkoli¢ ich — dotyczy nowych pracownikow szkoty;

2) wprowadzanie podstawowych danych niezbgdnych do prawidtowego dziatania
systemu (lista nauczycieli, przedmiotow).

§21

W razie zaistniatych niejasnosci Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowigzek komunikowania si¢ z nauczycielami lub z przedstawicielem firmy zarzadzajace;j
dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i poprawy dziatania
e-dziennika.



§ 22

Szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany raz w roku w terminie 10
dni od dnia zakonczenia roku szkolnego (po 31 sierpnia) do wykonania nast¢pujacych
czynno§ci:

1) dane stanowigce dziennik elektroniczny zapisuje na informatycznym nosniku danych,
wedhug stanu odpowiednio na dzien zakonczenia roku szkolnego. Archiwizacji catego
dziennika nalezy dokona¢ w formacie XML, wykona¢ kopi¢ bazy i zapisa¢ na plycie
CD lub DVD. Ptyta powinna by¢ opisana z podaniem zawartosci i daty utworzenia
archiwum. Kopia dziennika elektronicznego przechowywana jest w archiwum szkoty.

2) dba o prawidlowe sktadowanie danych i mozliwos$¢ odczytania danych stanowiacych
dziennik elektroniczny w okresie przewidzianym dla przechowywania dziennikow.

§ 23

Szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu,
zadnych danych konfiguracyjnych, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu
bezpieczenstwa.

§ 24

Kazdy, zauwazony 1 zgloszony szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego,
przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie dostarczajacej, w celu
podjecia dalszych dziatan.

ROZDZIAL 6. DYREKTOR SZKOLY, WICEDYREKTORZY
§ 25

Dyrektor i wicedyrektor szkoty odpowiadaja za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania
dziennika elektronicznego.

§26
Dyrektor i wicedyrektor szkotly sg zobowigzani w szczegdlnosci:

1) kontrolowa¢ systematycznos¢, poprawnosc i rzetelnos¢ dokonywanych wpisow przez
nauczycieli;;

2) wprowadza¢ w dzienniku elektronicznym planowane zastepstwa w module
ZASTEPSTWA;

3) powiadamiaé nauczycieli za pomoca modutu WIADOMOSCI o waznych sprawach
decydujacych o sprawnej organizacji szkoty;

4) prowadzi¢ roznego rodzaju statystyki, analizy na potrzeby szkoty;

5) dochowywaé tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa;



ROZDZIAL 7. WYCHOWAWCA KLASY

§27

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora szkoty
wychowawca klasy zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie sposobu prowadzenia przez szkoty
dokumentacji przebiegu nauczania.

§ 28

1. Wychowawca w dokumentacji elektronicznej jest zobowigzany do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Do 10 wrzesnia w dzienniku elektronicznym wychowawca klasy uzupeltnia aktualne dane
ucznia i jego rodzicow.

o zapisanie ucznia do szkoly a tym samym dodanie go do bazy uczniéw
i przypisanie do wskazanego oddziatu dokonuje pracownik sekretariatu szkoty
w module SEKRETARIAT. Pozostate dane osobowe ucznia, rodzicow uzupetnia
w dzienniku elektronicznym wychowawca klasy,

o wypisanie ucznia ze szkoly dokonuje  pracownik sekretariatu w module
SEKRETARIAT, nast¢pnie skreslenia z listy w e-dzienniku dokonuje
wychowawca oddziatu.

W przypadku zmian danych osobowych ucznia, wychowawca klasy ma obowigzek
skontaktowa¢ si¢ w tej sprawie z  pracownikiem sekretariatu szkoty, ktory jest
uprawniony do edycji danych osobowych uczniow.

W  przypadku dokonania zmian danych osobowych wucznia bezposrednio przez
pracownika sekretariatu  szkoly, ma on obowigzek niezwlocznie poinformowaé
o zmianach wychowawce klasy.

W przypadku przyjecia ucznia do klasy lub skreslenia ucznia z klasy, odpowiednich
wpisow w ksigdze uczniow dokonuje pracownik sekretariatu szkoty i informuje o tym
fakcie wychowawce klasy, ktory niezwlocznie dokonuje odpowiednich wpisow
W e-dzienniku swojego oddziatu.

Wychowawca klasy na poczatku roku (przed rozpoczgciem zaje¢) powinien wprowadzi¢
plan lekcji 1 dokona¢ podziatu klasy na grupy (jezeli taki podziat jest) i1 przydzieli¢
uczniéw do odpowiednich grup przedmiotowych.

W okresie poprzedzajacym klasyfikacj¢ s$rodroczng 1 roczng wychowawca klasy
dokonuje analizy odpowiednich statystyk i potrzebne dane wpisuje do sprawozdania
wychowawcy (PDW).

Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian np. usprawiedliwien.

Wychowawca klasy moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu catego dnia zaj¢é
tylko wtedy, gdy zostaly one wczesniej zgtoszone lub wynikty z przyczyn niezaleznych
od ucznia.

W dniu poprzedzajacym zebrania z rodzicami wychowawca moze drukowa¢ z systemu
e-dziennika zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk niezbednych w czasie
spotkania z rodzicami.

10) Wychowawca klasy wpisuje srodroczne i roczne oceny zachowania w odpowiedniej opcji

dziennika wedlug zasad okreslonych w Statucie Szkoty.



§ 29

Na poczatkowych zajgciach z wychowawcg nauczyciel winien wyjasni¢ uczniom lub
przypomnie¢ zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego.

§ 30

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek przekazac
podstawowe informacje w zakresie korzystania z dziennika elektronicznego i wskazuje gdzie
mozna uzyska¢ pomoc (informacja zamieszczona na szkolnej stronie internetowej).

§ 31

Przed datg zakonczenia I potrocza i konca roku szkolnego, w terminie wyznaczonym przez
Dyrektora szkoly, kazdy wychowawca i nauczyciel jest zobowigzany do dokladnego
sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do podsumowania poétrocza oraz do wydruku
Swiadectw.

§ 32

Wychowawca klasy zobowigzany jest do zachowania szczegdlnej ostroznosci w zakresie
ochrony danych osobowych.

§33

Wychowawca klasy zobowigzany do jest do zapewnienia rodzicowi i uczniowi dostgpu do
dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 8. NAUCZYCIEL
§ 34

Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne umieszczanie w dzienniku
elektronicznym:

1) ocen biezacych;

2) przewidywanych oceny za I potrocze i przewidywanych ocen rocznych;

3) ocen $rodrocznych i rocznych.

§35
1. Nauczyciel w tym réwniez nauczyciel majacy zastgpstwo ma obowigzek na biezaco
w czasie zaje¢ lekeyjnych wpisywac frekwencje 1 tematy lekcji.
2. Wpisy dotyczace obecno$ci na zajeciach powinny by¢ dokonywane przez nauczyciela
prowadzacego zajecia zgodnie z zasadami okre§lonymi w Statucie Szkoty.
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W

W przypadku braku mozliwosci dokonania wpisu podczas zaje¢ (np. brak dostepu do
komputera, zajecia w terenie) nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez
siebie zajeciach prowadzi¢ notatki. Oceny biezace, uwagi, zapisy lekcji itp. nauczyciel
zobowigzany jest uzupehic najp6zniej w kolejnym dniu pracy.

§ 36
Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o planowanych pracach klasowych
i sprawdzianach zgodnie z zasadami zawartymi w Wewnatrzszkolnym Systemie
Oceniania.

§ 37

Nauczyciel ma obowigzek wprowadzi¢ do dziennika elektronicznego rozktady materiatu.
Przy wpisywaniu tematéw zaje¢ nalezy wybiera¢ temat z listy tematow z rozkladu
materiatu.

W przypadku realizowania tematu nieuwzglednionego w rozkladzie materialu, temat
wpisuje si¢ recznie.

§ 38
Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwiaé
korzystania z zasobow osobom trzecim. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika
elektronicznego nauczyciel ponosi takie same konsekwencje prawne jak w przypadku
przepisow odnos$nie prowadzenia dokumentacji szkolne;.
Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego (w tym rowniez domowego), aby uczen lub osoba postronna nie miata do
niego dostepu (dotyczy hasta dostepu do dziennika elektronicznego). Hasel nie mozna
nigdzie zapisywac.
W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie administratora dziennika elektronicznego lub dyrektora szkoty

Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byly widoczne dla oséb trzecich. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigtac
o wylogowaniu si¢ z konta.

§39

W przypadku alarmu ewakuacyjnego lub konieczno$ci opuszczenia sali nauczyciel ma
obowigzek wylogowania si¢ z systemu.

§ 40
Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez
podania przyczyn takiego postepowania.
Jesli nauczyciel pomyli sie¢ wprowadzajac bledng ocene lub nieobecnos¢, powinien jak
najszybciej dokona¢ korekty i powiadomi¢ o tym fakcie danego ucznia.
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§41
Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI oraz SEUZBOWA POCZTE ELEKTRONICZNA.

ROZDZIAL 9. SEKRETARIAT

§ 42
Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest osoba zatrudniona w sekretariacie szkoty.

§43
Modut sekretariat dziata na podstawie rozporzadzenia w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania.

§ 44
Pracownik sekretariatu odpowiedzialny jest za prawidlowe wprowadzenie ucznia do bazy
szkoty i1 oddziatu klasowego, czynnosci niezb¢dnych do dziatania modutu dziennik lekcyjny.

§ 45
Osoba pracujaca w sekretariacie szkoty jest zobowigzana do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr osobistych uczniow.

§ 46
Osoba pracujaca w sekretariacie jest odpowiedzialna za wpisanie danych osobowych nowych
ucznidw do ksiegi uczniéw oraz edycje danych ucznia dotyczacych m.in.: danych osobowych.
skreslen z listy uczniéw, rezygnacji z nauki, przeniesienia do innej klasy.

§ 47
Pracownik sekretariatu szkoty jest zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odno$nie nieprawidlowego dzialania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub
zaistniatej awarii zgloszonej przez nauczyciela, administratorowi dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 10. RODZIC

§48

1. Kazdy rodzic (prawny opiekun) moze mie¢ niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepow edukacyjnych dziecka, sprawdzanie
frekwencji, realizacji podstawy programowej oraz dajagcych mozliwos¢ komunikowania si¢
z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrone dobr osobistych innych uczniow.

2. Na poczatku roku szkolnego podczas pierwszego zebrania rodzic podaje wychowawcy swoj
adres e-mail oraz adres poczty internetowej swojego dziecka (dot. uczniow klas IV-VIII
oraz LO), ktory bedzie loginem do konta w dzienniku. Fakt otrzymania tych uprawnien
rodzic podpisuje w obecnosci wychowawcy na dokumencie szkolnym (zafgcznik nr 1).

§49

Rodzic (prawny opiekun) osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym.

Zobligowany jest do nieudostepniania loginu i1 hasta osobom nieupowaznionym, w tym

swojemu dziecku.

§ 50

Istnieje rowniez mozliwo$¢ kontrolowania przez jednego rodzica/prawnego opiekuna wigcej niz

jednego dziecka uczeszczajacego do tej samej szkoty na jednym koncie.

§ 51
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1. Jesli wystepuja bltedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma obowigzek
powiadomi¢ o tym fakcie wychowawce klasy lub administratora dziennika elektronicznego.

2. Rodzic ma obowigzek zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
korzystajac z materialdow informacyjnych zamieszczonych na stronie szkoty (Pierwsze
logowanie) oraz korzystajac z modutu POMOC.

ROZDIAL 11. UCZEN

§52
1. Uczniowie klas IV-VIII oraz I-IV LO moga mie¢ konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad swoich postepow edukacyjnych.
2. Adresy e-mail uczniéw, ktore beda loginem do konta w dzienniku podajg ich rodzice/prawni
opiekunowie, wypekniajac dokument, ktory jest przechowywany w teczce
wychowawcy (zalgcznik nr 2).
§ 53
Rodzic (prawny opiekun) odpowiada za konto niepetnoletniego dziecka w dzienniku
elektronicznym.
§ 54
Jesli wystepuja bledy we wpisach dziennika elektronicznego, uczen ma obowigzek powiadomié
o tym fakcie wychowawce klasy lub szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 12. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

§55
1. Postgpowanie Dyrektora szkoty w czasie awarii:
1) dopilnowac jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu;
2) zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.
§ 56

1. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii:

1) w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
nauczyciel ma obowiazek na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach wypehic
KARTE LEKCIJI wedtug wzoru (zalgcznik nr 3), ktérg nalezy po lekcji przekaza¢ do
sekretariatu szkoty. W przypadku ustgpienia awarii wprowadzi¢ te dane do dziennika
elektronicznego tak szybko, jak tylko to bedzie mozliwe;

2) wszystkie awarie sprz¢tu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
majg by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia kierownikow1 gospodarczemu;

3) w zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby
usunigcia awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii 0sob do tego nie wyznaczonych.
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ROZDZIAY. 13. ZASTEPSTWA

§ 57
1. Zastepstwa dorazne organizuje wicedyrektor, a w przypadku jego niecobecno$ci Dyrektor.
2. Do planowania zastepstw 1 informowania o nich stuzy modut Zastepstwa.

§ 58
Zastgpstwa przydzielane sg za nieobecnych nauczycieli z wyjatkiem nauczycieli biblioteki,
pedagoga o ile w czasie swojej nieobecnosci nie realizuja obowigzkowych zaje¢ z uczniami,
ktore nie moga zostac zrealizowane w innym terminie.

§ 59
1. W przypadku niemozliwoS$ci zorganizowania zastgpstwa (np. z powodu braku nauczycieli)
zajecia na skrajnych godzinach lekcyjnych odwotuje sig.
2. O odwotaniu skrajnych lekcji dzien wezesniej uczniow informuje wychowaweca klasy, a w
przypadku jego nieobecnosci wicedyrektor szkoty.
3. Uczniom, ktérzy mimo odwotania skrajnych lekcji przyjda do szkoty, zapewnia si¢ opieke
w czytelni lub $wietlicy.
§ 60
1. W pierwszej kolejnos$ci zastgpstwa przydzielane sa nauczycielom, ktorzy na danej lekcji nie
realizujg zaplanowanych zaje¢ z powodu nieobecnos$ci oddziatu.
2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ taczenia grup lub oddziatéw, pod warunkiem zachowania
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki.
3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ jednorazowej zmiany planu lekcji, w tym przektadanie lekcji
skrajnych w miejsce lekcji z nieobecnym nauczycielem.

§ 61
1. Nauczycieli o zaplanowanych zastgpstwach informuje si¢ poprzez wpis w e-dzienniku
w module Zastgpstwa w dniu poprzedzajacym zastgpstwo. Nauczyciele maja obowigzek
sprawdzi¢ zastepstw w e-dzienniku do godz. 19.
2. W przypadku niezgloszonej wczesniej nicobecnosci nauczyciela, zastepstwa sa ustalane
niezwlocznie po uzyskaniu informacji o jego absencji.

ROZDZIAL 14. DOSTEP DO E-DZIENNIKA

§ 62
1. Loginem do konta jest adres e-mail rodzica/prawnego opiekuna lub ucznia.

2. Aby otrzyma¢ dostep do dziennika elektronicznego rodzic dostarcza do wychowawcy swoj
adres e-mail z wlasnorgcznym podpisem.
3. Adres e-mail moze by¢ tez przekazany w dokumentacji rekrutacyjne;.
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§ 63

1. Po otrzymaniu informacji od wychowawcy o wprowadzeniu loginu do systemu, rodzic
w celu uzyskaniu dostgpu do e-dziennika postepuje wedtug instrukcji zamieszczonej na
szkolnej stronie internetowe;j.

2. Przypisanie do kont Rodzic - s3 wykonywane przez wychowawce oddziatu.

§ 64

W celu ustalenia nowego hasta (np. w przypadku zapomnienia), nalezy postepowaé podobnie,

jak przy uzyskiwaniu dostgpu do systemu UONET+ po raz pierwszy (tak jak przy tworzeniu

nowego konta). Zamiast klikng¢é w odsytacz Zat6z konto nalezy wtedy kliknag¢ w odsytacz

Przywr6¢ dostep.

§ 65

1. Dostep do e-dziennika UONET+ mozliwy jest za pomoca jakiejkolwiek zaktualizowanej
przegladarki internetowej (np. Mozilla Firefox, Chrome, Internet Explorer);

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

ROZDZIAL 15. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 66
Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z e-
dziennika, maja by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez.
Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisow 1 aktow prawnych obowigzujacych w szkole np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sadowego.

§ 67
Wszystkie poufne dokumenty i1 materiaty utworzone na podstawie danych z e-dziennika, ktore
nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.

§ 68
Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD
z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

§ 69
Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru zwlaszcza w sytuacji, gdy nauczyciel jest
zalogowany do dziennika elektronicznego.

§70

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke wpisy w dzienniku
elektronicznym wykonuje tylko nauczyciel zatrudniony w szkole.
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§71
1. Integralng cze$cig Zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego sg instrukcje programu
UONET+ wydane przez firm¢ Vulcan oraz wytyczne 1 instrukcje szczegoétowe dyrekcji
szkoty.
2. Dyrekcja szkoty moze wprowadzi¢ odmienne zasady niz okreslone w instrukcjach firmy
Vulcan.

3. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujace
wymagania:

1) Na szkolnych komputerach przeznaczonych do korzystania z dziennika
elektronicznego musi by¢ zainstalowane legalne oprogramowanie.

2) Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

3) Nie wolno pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawac szkolnego oprogramowania.

4) Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

5) Nauczyciel zobowigzany jest do korzystania ze szkolnego sprzetu komputerowego
zgodnie z jego przeznaczeniem, wytacznie na terenie szkoty.

6) Sposob wprowadzania danych do dziennika elektronicznego okreslaja szczegotowe
zasady obowigzujace pracownikoéw szkoty.

Zalaczniki:

Zatacznik nr 1 — Zgoda rodzica/opiekuna na podanie swojego adresu e-mail do logowania

Zatacznik nr 2- Zgoda rodzica/opiekuna na podanie adresu e-mail swojego dziecka do
logowania

Zatacznik nr 3 — Karta lekcyjna na wypadek awarii

Zalacznik nr 4 — Zasady dokonywania zapisow w dzienniku elektronicznym Vulcan

Procedura wprowadzona Zarzadzeniem Nr 15/2019 Dyrektora ZSO nr 2 w Lublinie, przedstawiony
na posiedzeniu Rady Pedagogicznej w dniu 28.11.2019 r.
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Zatacznik nr 1

ZGODA RODZICA (PRAWNEGO OPIEKUNA) NA PODANIE SWOJEGO ADRESU

E-MAIL DO LOGOWANIA

Wyrazam zgode na uzycie mojego adresu e-mail w celu uzyskania dostepu do konta
rodzica w dzienniku elektronicznym w Zespole Szkél Ogodlnoksztalcacych nr 2
w Lublinie. O$wiadczam, iz haslo zabezpieczajace moje konto pocztowe jest znane tylko
mnie. Zobowiazuje si¢ nie udostepnia¢ innym osobom hasta (w tym mojemu dziecku) do

konta w e — dzienniku.

Lp. | Imi¢ nazwisko ucznia

e-mail rodzica

Data/Podpis
rodzica/opiekuna
prawnego
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Zatacznik nr 2

ZGODA RODZICA (PRAWNEGO OPIEKUNA) NA PODANIE
ADRESU E-MAIL SWOJEGO DZIECKA DO LOGOWANIA

Wyrazam zgode na uzycie mojego adresu e-mail mojego dziecka/podopiecznego w celu
uzyskania przez niego dostepu do konta ucznia w dzienniku elektronicznym w Zespole
Szkol Ogolnoksztalcacych nr 2 w Lublinie

Lp. | Imi¢ nazwisko ucznia

e-mail ucznia

Data/Podpis
rodzica/opiekuna
prawnego
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Zalacznik nr 3

KARTA LEKCYJNA NA WYPADEK AWARII

Data......ccccvevenne Klasa........ccoeovverveinirinnnn, Wychowaweca............ccccvevveennene.
Numer Przedmiot Temat Podpis nauczyciela
lekcji
Lista klasy Frekwencja Oceny
112 | 3|4, 56| 7|8 1] 2] 3 4|5]| 6 [Informacje
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Zaktacznik nr 4

ZASADY DOKONYWANIA ZAPISOW W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM Vulcan

WYCHOWAWCA WYPELNIA NASTEPUJACE ELEMENTY DZIENNIKA:
e Zaktada dziennik oddziatu, uzupetnia dane ucznia i rodzicow.

e Tworzy listy przedmiotow i nauczycieli uczacych w danym oddziale.

e Zarzadza uczniami w swoim oddziale.

e W porozumieniu z nauczycielem przedmiotu tworzy grupy przedmiotowe.

o Wprowadza i modyfikuje plan lekcji.

e  Wycieczki, wydarzenia z zycia klasy.

o Kontakty wychowawcy z rodzicami.

e Usprawiedliwia nieobecno$ci (rowniez z przyczyn szkolnych).

e  Ustala zwolnienia z przedmiotow (WF).

e Oceny zachowania uczniow — wystawienie propozycji oraz ocen $rodrocznych i rocznych.
1) Ustalenie nie uczestniczenia przez ucznia w zajeciach (RELIGIA, WDZ)

o W przypadku gdy uczen nie uczestniczy w zajgciach religii, wdz:

—  w KARTOTECE UCZNIA wybieramy opcje NAUCZANIE INDYWIDUALNE
1 zaznaczmy przy wskazanych przedmiotach ,,nie uczestniczy”,

— w przypadku uczniow nie uczestniczacych w religii w $rodkowych lekcjach — ustala
si¢ grupe ,rb” (uczniowie przebywajacy w bibliotece) frekwencje odnotowuje
nauczyciel bibliotekarz, sprawujacy opieke nad uczniami.

2) Wyjscie klasy na kilku lekcjach (np. kino, teatr)

e na dwa dni przed wydarzeniem wychowawca modyfikuje plan lekcji w zalezno$ci od
realizowanych tresci przedmiotowych i wychowawczych (w przypadku kina wpisuje np.
jezyk polski, zaj. z wychowawcg lub INNE ZAJECIA.

e przypisuje nauczyciela, pod ktorego opieka bedzie klasa w czasie pobytu w kinie.

e nauczyciel (sprawujacy opicke w kinie) odnotowuje temat i1 frekwencje.

3) Woycieczka klasowa

e wychowawca na dwa dni przed wycieczkg modyfikuje plan lekcji (usuwa przedmioty
i dodaje INNE ZAJECIA - wycieczka),

e jezeli na wycieczce realizowane sg tresci przedmiotowe np. Festiwal Nauki (przyroda,
historia itp.) nalezy doda¢ réwniez przedmiot, ktore tresci dotycza,

e wychowaweca lub przypisany opiekun zapisuje frekwencje, temat realizowanych tresci
przedmiotowych w czasie wycieczki.

NUCZYCIEL WYPELNIA NASTEPUJACE ELEMENTY DZIENNIKA:
1) Wprowadza rozktad zaje¢ z tematami w odpowiednim formacie do biblioteki internetowe;.
2) Wpypelnia:
interfejs lekcyjny: temat, frekwencja (,,®”, ,,—) uwagi, wiadomosci (organizacja

sprawdzianow, zad. domowe).
3) Lekcja zgodna z planem:

. zalogowanie si¢ do dziennika,
° utworzy¢ lekcje — temat wpisaé recznie lub wybraé z listy,
. sprawdzi¢ obecnos¢ (nieobecnosci, spoéznienia, oceny),
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e wrazie potrzeby doda¢ ucznidow niewyjezdzajacych na wycieczke w celu sprawdzenia
frekwencji.
4) Zastepstwo:
e zalogowac si¢ do dziennika,
e utworz lekcje — wybrac z listy przedmiot, temat, oraz zaznaczy¢ ZASTEPSTWO,
o sprawdzi¢ obecno$¢ (nieobecnosci usprawiedliwia wytacznie — wychowawca),

e inne czynnosci wynikajace z lekcji (spoznienia, oceny, uwagi),
5) Wydarzenia szkolne (np. spotkania z podréznikiem, teatr profilaktyczny) trwajace 1-2 godz.
lekcyjne:
e zalogowac si¢ do dziennika,
o wybra¢ INNE ZAJECIA,
e sprawdzi¢ obecnos¢ (nieobecnosci usprawiedliwia wytacznie — WYCHOWAWCA),
e inne czynnosci wynikajace z lekcji (spdznienia, uwagi).
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