Regulamin funkcjonowania dziennika elektronicznego

w Publicznym Liceum Ogdlnoksztatcacym nr | w Opolu

Podstawa Prawna

81

Ustawa z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. 2016 nr 0 poz. 1943 z p6zi. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz.U. 2014 poz. 1170).
Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

Postanowienia ogdlne

§2
W Publicznym Liceum Ogdlnoksztatcgcym nr | w Opolu (dalej PLO nr 1) dzienniki lekcyjne
i dzienniki zaje¢ innych prowadzi sie w formie elektronicznej, z wykorzystaniem systemu UONET+,
dostep za posrednictwem strony internetowej https://uonet.vulcan.net.pl/opole.
Dostawcy ustugi UONET+ jest firma VULCAN sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu, ktéra odpowiada
miedzy innymi za niezawodnos$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych
na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa. Szczegdétowe zasady wspodtpracy
i odpowiedzialnos¢ obu stron reguluje umowa.
Administratorem danych osobowych gromadzonych w systemie UONET+ jest PLO nr I.
Dane sg przetwarzane w zakresie opisanym w Rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia
29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji.
W dzienniku elektronicznym umieszcza sie dane w takim samym zakresie jak w dotychczasowych
dziennikach papierowych, w szczegdlnosci: oceny czgstkowe, oceny s$rdodroczne, roczne
i koncowe, frekwencje, tematy zaje¢, terminy sprawdziandw, uwagi na temat ucznidw,
zastepstwa, wybrane zadania domowe, notatki o kontaktach z rodzicami, informacje na temat
programOw nauczania realizowanych przez nauczycieli, informacje o przeprowadzonych
egzaminach poprawkowych i klasyfikacyjnych, numeracje lekcji (w celu monitorowania realizacji
podstawy programowej) oraz inne dane, ktorych gromadzenie umozliwia Dziennik Uonet+.
Dziennik elektroniczny zapewnia realizacje Wewnatrzszkolnych Zasad Oceniania, opisanych
w statucie PLO nr I.
Wprowadzenie danych do dziennika elektronicznego za dany rok szkolny musi zosta¢ zakoriczone
najpdzniej do dnia zakonczenia zaje¢ lekcyjnych w danym roku szkolnym.
Dostep do dziennika elektronicznego jest bezptatny dla wszystkich uzytkownikow.
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Zasady bezpieczenstwa

§3
Kazdy uprawniony uzytkownik posiada indywidualne konto w systemie dziennika elektronicznego,
za ktére jest osobiscie odpowiedzialny.
Uzytkownik w systemie dziennika elektronicznego jest identyfikowany poprzez nazwe uzytkownika
(login), a dostep zabezpieczony za pomocg hasta ustanawianego samodzielnie przez uzytkownika.
Nazwa uzytkownika bedgcego pracownikiem PLO nr | jest imienny adres e-mail danego pracownika
w domenie zsol.opole.pl / lol.opole.pl (nazwisko.imie@zsol.opole.pl a po zmianie domeny,
od wrzesnia 2020: nazwisko.imie@lol.opole.pl ).
Konta pracownikdw na polecenie Dyrektora PLO nr | tworzy i nadaje im odpowiedni poziom
uprawnien szkolny administrator dziennika elektronicznego.
Pracownik PLO nr | jest zobowigzany co 30 dni zmieniac¢ hasto (operacja wymuszona przez system).
Ustala sie nastepujgce wymagania wobec hasta:
— Skfada sie z minimum 8 znakéw
— musi zawierac znaki z 3 sposréd 4 kategorii:
o wielka litera (np. L)
e matalitera (np.y)
e cyfra(np.2)
e znaki niealfabetyczne (np. @)
— musi byé rézne niz 5 haset wstecz.
Hasto nie moze by¢ zapisane i przechowywane w widocznym miejscu.
Hasto nie moze by¢ zapamietane w pamieci przegladarki internetowe]j ani zapisywane w zadnym
innym miejscu na komputerze.
Uzytkownik moze korzystac z dziennika elektronicznego tylko z pomocg wtasnego konta. Zabrania
sie uzytkownikowi udostepniania konta uzytkownika i haset innym osobom, w tym innym
pracownikom PLO nr I.
Upowaznieniu pracownicy organu prowadzgcego szkote oraz organu nadzoru pedagogicznego,
w ramach swoich kompetencji, mogg przegladac zapisy dziennika elektronicznego w gabinecie
Dyrektora PLO nr | na jego koncie w jego obecnosci lub poprosi¢ o odpowiedni wydruk papierowy.
W razie koniecznosci, za zgodg Dyrektora szkoty, mogg uzyska¢ czasowe prawo dostepu
do dziennika elektronicznego za pomoca imiennego konta o uprawnieniach GOSC (tylko
do odczytu).
Pracownicy PLO nr I, wigcznie ze szkolnym administratorem dziennika elektronicznego, nie majg
wgladu do haset poszczegdlnych uzytkownikow.
Pracownik PLO nr | jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z Ustawg o ochronie
danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobéw osobom
trzecim.
Pracownik PLO nr | jest zobowigzany do ochrony komputera, z ktorego loguje sie do dziennika
elektronicznego ( w tym réwniez innego niz nalezgcy do szkolnej sieci) oraz do zadbania, aby tresci
wyswietlane na monitorze nie byly widoczne dla ucznia lub innej osoby nieuprawnionej.
Pracownik PLO nr | po zakonczeniu pracy lub w przypadku koniecznosci czasowego, nawet
kréotkotrwatego, pozostawienia komputera bez nadzoru, jest zobowigzany kazdorazowo
wylogowac sie z dziennika elektronicznego oraz zablokowac¢ dostep do komputera (np. za pomoca
kombinacji klawiszy windows +L ).
Zakazuje sie korzystania z opcji zapamietywania hasta w komputerach, do ktérych dostep
ma wiecej niz jedna osoba (pokdj nauczycielski, sale lekcje, biblioteka itp.)
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W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa systemu pracownik PLO nr | powinno niezwtocznie
zawiadomié¢ o tym fakcie szkolnego administratora dziennika elektronicznego, a w razie jego
nieobecnosci Dyrektora oraz wykonac czynnosci opisane w Polityce Bezpieczeristwa PLO nr |.
Szczegétowe zasady i procedury bezpiecznego przetwarzania danych osobowych i pracy
z systemami informatycznymi stuzgcymi do ich przetwarzania okresla Dokumentacja ochrony
danych osobowych w PLO nr |, na ktdrg sktada sie Polityka bezpieczeristwa oraz Instrukcja
zarzqdzania systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych.

Za nieprzestrzeganie powszechnie obowigzujgcych przepisow dotyczgcych ochrony danych
osobowych oraz zasad bezpieczenstwa okreslonych w Dokumentacji ochrony danych osobowych
w PLO nr |, pracownik ponosi odpowiedzialnos$¢ pracowniczg na zasadach okreslonych w Kodeksie
Pracy, a jezeli postepowanie nosi znamiona czynu zabronionego, podlega rowniez
odpowiedzialnosci karnej, w przypadkach okreslonych powszechnie obowigzujgcymi przepisami
prawa.

Obieg informacji w dzienniku elektronicznym

84
Modut Wiadomosci w dzienniku elektronicznym stanowi oficjalng forme komunikacji pomiedzy
pracownikami PLO nr |, a takze pomiedzy nauczycielami a rodzicami/prawnymi opiekunami
uczniow oraz uczniami. Rdwnoczesnie w PLO nr | w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe
formy komunikacji z rodzicami (zebrania klasowe, konsultacje, dni otwarte, indywidualne
spotkania nauczycielami).
Odczytanie informacji przez pracownika PLO nr |, rodzica/prawnego opiekuna ucznia zawartej
w module Wiadomosci, jest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu,
co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci.
Adnotacje potwierdzajacg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za réwnowaing
skutecznemu dostarczeniu jej do pracownika, rodzica/opiekuna prawnego lub ucznia.
Kazdy pracownik PLO nr | ma obowigzek regularnie sprawdza¢ wiadomosci na swoim koncie
w dzienniku elektronicznym oraz niezwtocznie udziela¢ na nie odpowiedzi.
Modut Wiadomosci nie moze zastgpi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore regulujg przepisy
odnosnie dokumentacji szkolnej lub inne przepisy powszechnie obowigzujace.

Szkolny administrator dziennika elektronicznego

§5

Szkolnego administratora dziennika elektronicznego wyznacza Dyrektor PLO nr I.

Do podstawowych obowigzkéw szkolnego administratora dziennika elektronicznego nalezy:

— Tworzenie nowych kont uzytkownikéw bedacych pracownikami PLO nr | i podstawowe
zapoznanie ich z systemem;

— Dezaktywacja kont bytych pracownikdow;

— Woprowadzenie podstawowych danych konfiguracyjnych niezbednych do prawidtowego
dziatania dziennika elektronicznego;

— Zaktadanie dziennikow, w tym dziennikow zajec innych;

— Importowanie z otrzymanego od pracownikow odpowiedzialnych za uktadanie planu lekcji
pliku aplikacji Plan Lekcji Optivum planu zaje¢ oddziatéw;

— Komunikowanie sie z pracownikami PLO nr | oraz z przedstawicielem firmy Vulcan sp. z 0. o.
w celu zapewnienia poprawnego funkcjonowania dziennika elektronicznego;



— Zapisanie na informatycznym nosniku w terminie 10 dni od dnia zakonczenia roku szkolnego
danych stanowigcych dziennik elektroniczny, wedtug stanu odpowiednio na dzien zakonczenia
roku szkolnego, sprawdzenie integralnosci tych danych i przygotowanie do ztozenia podpisu
elektronicznego przez Dyrektora PLO nr [;

— Wspotpraca z Dyrektorem PLO nr | przy weryfikacji podpisu elektronicznego lub danych
identyfikujgcych;

— Dbanie o prawidtowe sktadowanie danych i mozliwos$¢ odczytania danych stanowigcych
dziennik elektronicznych w okresie przewidzianym dla przechowywania dziennikow;

— Regularne wykonywanie kopii zapasowych dziennikéw lekcyjnych i dziennikow zajeé innych.

Wychowawca

§6

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora PLO nr | wychowawca

klasy.

Do podstawowych obowigzkéw wychowawcy nalezy:

— wypetnienie na poczatku roku szkolnego i biezgce aktualizowanie wszystkich edytowalnych
Z jego poziomu uprawnien pozycji zaktadki Ustawienia dziennika;

— biezgce aktualizowanie planu zaje¢ oddziatu oraz umieszczanie w planie zaje¢ nauczania
indywidualnego;

— przypisanie ucznidw do poszczegdlnych grup zajeciowych oraz ich biezgca aktualizacja,
ze szczegblnym uwzglednieniem bteddw zgtaszanych przez innych nauczycieli;

— wprowadzenie do kartotek ucznidw oddziatu adreséw poczty elektronicznej
rodzicéw/opiekundw prawnych i uczniow;

— wprowadzenie do kartotek uczniow we wspotpracy z pedagogiem/psychologiem (zaktadka
Specjalne potrzeby) orzeczen i opinii psychologicznych dotyczgcych ucznia oraz informacji
o indywidualnym traktowaniu;

— biezgce aktualizowanie listy ucznidow oddziatu (dopisywanie/skreslanie) na podstawie
informacji uzyskanych za pomocg modutu Wiadomosci z sekretariatu PLO nr |;

— wpisywanie ocen z zachowania wedtug zasad okreslonych w Statucie Szkoty;

— promowanie ucznidw po zakonczeniu roku szkolnego i wypetnienie arkuszy ocen;

— biezgce wpisywanie innych danych przewidzianych przepisami regulujgcymi prowadzenie
dokumentacji szkolnej, a dotyczgcych pracy wychowawcy, w szczegdlnosci usprawiedliwien,
kontaktéw z rodzicami, wycieczek, wydarzen z zycia oddziatu;

— biezaca kontrola wpiséw frekwencji i tematéw dokonywanych przez nauczycieli uczacych
w jego oddziale, a w razie wystgpienia brakéw podejmowanie odpowiednich krokéw w celu
ich usuniecia;

— do 5-go dnia kazdego kolejnego miesigca dokonywanie potrzebnych korekt i uzupetnianie
brakujacych wpisow wykazanych przez system w raportach wpisow frekwencyjnych bez
przypisania do lekcji oraz wpisow frekwencyjnych jednego ucznia na kilku lekcjach
jednoczesnie;

— doktadne sprawdzenie, najpdzniej na tydzien przed zakorniczeniem poétrocza i korica roku
szkolnego, kompletnosci dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym oddziatu,
ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do podsumowania poétrocza, roku
szkolnego oraz do wydruku Swiadectw.



Nauczyciel

§7
Nauczyciele dokonujg wpiséw w dzienniku elektronicznym zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie
sposobu prowadzenia przez szkoty dokumentacji przebiegu nauczania, Statutem szkoty oraz
niniejszym regulaminem.
Do podstawowych obowigzkéw nauczyciela w zakresie pracy w dzienniku elektronicznym nalezy:

—  Systematyczne uzupetnianie frekwencji i tematéw podczas zaje¢;

— Systematyczne wpisywanie ocen czgstkowych zgodnie z zasadami ujetymi w Statucie PLO
nr |, przewidywanych ocen srédrocznych i rocznych oraz ocen $rédrocznych i rocznych;

— Wohpisywanie ocen zgodnie z wymogami wydrukéw dziennika: jedna ocena w kolumnie,
uzywanie koloréw: niebieskiego, czarnego, czerwonego (prace pisemne) lub zielonego
(zaliczenie oceny niedostatecznej za poprzednie potrocze);

— Umieszczanie informacji o planowanych pracach klasowych, sprawdzianach
i kartkdwkach;

— Biezace wpisywanie innych danych przewidzianych przepisami regulujgcymi prowadzenie
dokumentacji szkolnej, a dotyczgcych pracy nauczyciela;

— Dbatos¢ o prawidtowg numeracje kolejnych lekcji (w tym kontynuacje w przypadku
przedmiotow realizowanych w kolejnych latach szkolnych);

— Biezgce zgtaszanie wychowawcom oddziatéw oraz wicedyrektorom i administratorowi
dziennika za pomocg modutu Wiadomosci nieprawidtowosci w planie zaje¢ oddziatu,
oznaczeniu grup zajeciowych lub ich sktadu;

— Biezgce sprawdzanie raportéw: Kontrola dziennika (w dziennikach poszczegdlnych
oddziatéw) oraz brakow wpiséw tematéw i frekwencji, a w razie brakdw, niezwtoczne ich
uzupetnianie.

Whpisanie do dziennika elektronicznego tematu zaje¢ oraz frekwencji ucznidow jest réwnoznaczne
z potwierdzeniem przez nauczyciela przeprowadzenia tych zaje¢, co stanowi jedyne potwierdzenie
obecnosci nauczyciela w pracy i odbycie zaje¢ edukacyjnych.

W przypadku braku mozliwosci uzupetnienia tematu i frekwencji podczas zaje¢ (np. awaria
zasilania, brak dostepu do sieci Internet) nauczyciel jest zobowigzany sporzadzi¢ notatki
z przebiegu zajec i na ich podstawie uzupetni¢ dziennik najpdzniej do korica dnia pracy, w ktérym
realizowat te zajecia.

Zbiorcze zestawienie brakujgcych wpiséw w dzienniku elektronicznym bedzie wykonywane
do potrzeb kontroli dokumentowania zaje¢, archiwizowane i przekazane Dyrektorowi PLO nr .
Nauczyciel, ktdry z przyczyn od niego niezaleznych nie moze uzupetni¢ brakujgcych wpisow
do konca dnia pracy, ma obowigzek niezwtocznie poinformowac o tym Dyrektora PLO nr | drogg
mailowg, wraz ze wskazaniem przyczyny opdznienia.



Pracownik sekretariatu

§8

Do podstawowych obowigzkéw pracownika sekretariatu nalezy:

— Woprowadzenie do systemu podstawowych danych osobowych wucznia i jego
rodzicow/prawnych opiekundéw ( za wyjatkiem adreséw poczty elektronicznej, ktére wpisuja
wychowawcy oddziatéw) oraz ich biezgca aktualizacja;

— Rejestrowanie przeptywu ucznidw (przyjecie/odejScie ze szkoty, przeniesienia pomiedzy
oddziatami);

— Biezgce informowanie wychowawcow o przeptywach ucznibw za pomocg modutu
Wiadomosci.

Pedagog/psycholog

§9
Szkolny pedagog i szkolny psycholog posiadajg dostep danych zgromadzonych w dzienniku
elektronicznym w trybie do odczytu, wiacznie z danymi wrazliwymi.

Operator ksiegi zastepstw

8§10
Za prowadzenie modutu Zastepstwa sg odpowiedzialni Wicedyrektorzy PLO nr I.
W celu umozliwienia nauczycielowi realizujgcemu zastepstwo prawidtowego zarejestrowania
lekcji, zastepstwo powinno by¢ wprowadzone do modutu przed jej rozpoczeciem.
Zastepstwa sg publikowane na stronie: www.lol.opole.pl z zastrzezeniem, ze w sytuacjach
uzyskania informacji o nagtej nieobecnosci nauczyciela po godzinie 15:00 zastepstwa bedg
widoczne wyfacznie w Dzienniku.

Rodzic/opiekun prawny

811

Kazdy rodzic/prawny opiekun moze posiadaé niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajgce podglad danych dotyczgcych swojego dziecka/podopiecznego oraz
dajace mozliwos¢ komunikowania sie z nauczycielami.

Nazwg uzytkownika bedgcego rodzicem/opiekunem prawnym jest wskazany przez niego
w pisemnej deklaracji adres e-mail. Wzor deklaracji stanowi Zatgcznik nr do niniejszego
regulaminu.

W celu uzyskania dostepu do dziennika rodzic/opiekun prawny sktada wypetniong i podpisang
deklaracje u wychowawcy klasy lub w sekretariacie PLO nr |. Po wprowadzeniu przez wychowawce
adresu e-mail do systemu uzytkownik aktywuje konto samodzielnie. Instrukcja aktywacji konta
znajduje sie na stronie internetowej www.lol.opole.pl .

Rodzic/prawny opiekun osobiscie odpowiada za zabezpieczenie swojego konta w dzienniku
elektronicznym przed dostepem oséb trzecich. Zabrania sie udostepniania konta uzytkownika
i haset innym osobom, w tym swojemu dziecku/podopiecznemu.



W przypadku zauwazenia btedéw we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic/opiekun prawny
ma obowigzek powiadomic¢ o tym fakcie wychowawce klasy za pomocg modutu Wiadomosci.

Uczen

811

Kazdy uczen moze posiadac konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajgce podglad
swoich danych oraz dajgce mozliwos¢ komunikowania sie z nauczycielami.

Nazwa uzytkownika bedgcego uczniem jest wskazany przez niego wychowawcy w formie pisemnej
adres e-mail.

Po wprowadzeniu przez wychowawce adresu e-mail do systemu uzytkownik aktywuje konto
samodzielnie, Instrukcja aktywacji konta znajduje sie na stronie internetowej www.lo1.opole.pl .
Rodzic/prawny opiekun odpowiada za konto niepetnoletniego dziecka w dzienniku
elektronicznym. Uczen petnoletni odpowiada za swoje konto osobiscie i jest zobowigzany do jego
zabezpieczenia przed dostepem innych oséb.

W przypadku zauwazenia btedow we wpisach dziennika elektronicznego, uczen ma obowigzek
powiadomié o tym fakcie wychowawce klasy za pomocg modutu Wiadomosci.

Postanowienia koncowe

812

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje powszechnie obowigzujgce
przepisy prawa, postanowienia Statutu PLO nr | oraz Dokumentacji ochrony danych osobowych
w PLO nr I. Niniejszy regulamin obowigzuje wszystkich uzytkownikow dziennika elektronicznego:
upowaznionych pracownikéw PLO nr |, rodzicéw/opiekundw prawnych oraz ucznidow.

Regulamin w zmodyfikowanej wersji wchodzi w zycie z dniem 3 wrzesnia 2019.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu

funkcjonowania dziennika elektronicznego

w Publicznym Liceum Ogdlnoksztatcgcym nr | w Opolu

Deklaracja rodzica (opiekuna prawnego) checi korzystania z dziennika elektronicznego

W Publicznym Liceum Ogélnoksztatcgcym nr | w Opolu

Nazwisko i imie ucznia

Klasa i szkota UCzZNia ....coccevvveeeeeeeieee e, PESEL

Nazwisko i imie rodzica (OPIEKUNG PraWNEEO0).......cucuiiriieriirieree ettt aes s e be e sae et st s e et s aesaebansans

Adres poczty elektronicznej (login do dziennika elektronicznego):

Nalezy wypetni¢ drukowanymi, duzymi literami. Jezeli w adresie wystepuje zero, prosze wpisa¢ . Prosze zwrdci¢ uwage
na wyrazne odrdznienie znakow "L”, 1”7, ,U", V".

Przyjmuje do wiadomosci, ze:

Dostep do dziennika elektronicznego dla rodzica (opiekuna prawnego) umozliwia tylko
przegladanie w trybie ,, do odczytu” informacji ze szkolnego dziennika.

Dostep do informacji ma tylko osoba zalogowana -zalogowanie do systemu wymaga
podania nazwy uzytkownika (adresu poczty elektronicznej) i podania hasta, tworzonego
samodzielnie przez uzytkownika.

Zalogowana osoba ma dostep do informacji dotyczacych tylko i wytgcznie ucznia, ktéremu
w systemie przypisano ten adres poczty elektronicznej.

Oswiadczam, ze:

Podany powyzej adres poczty elektronicznej jest moim osobistym adresem i nikt inny
nie ma dostepu do zawartosci skrzynki pocztowej pod tym adresem.

Mam swiadomosé, ze logujac sie do systemu moge przeglagda¢ dane osobowe swojego
dziecka (podopiecznego), jak réwniez zdaje sobie sprawe z koniecznosci zachowania
Srodkow ostroznosci i zapobiegania umozliwieniu dostepu do tych danych osobom
trzecim.

Data i podpis rodzica (opiekuna prawnego)



