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Dyrektora Szkoły 
PROCEDURA PROWADZENIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
w Zespole Szkół Drogowo-Geodezyjnych i Licealnych im. Augusta Witkowskiego w Jarosławiu
obowiązująca od dnia 03.09.2019
PODSTAWA PRAWNA
1. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji (Dz.U.2017.1646),
2. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922).
ROZDZIAŁ I.    POSTANOWIENIA OGÓLNE
1. W szkole. za pośrednictwem strony https://uonetplus.vulcan.net.pl/lukow, funkcjonuje elektroniczny dziennik UONET+. Oprogramowanie to oraz usługi z nim związane dostarczane są przez firmę zewnętrzną VULCAN Sp. z 0.0. z siedzibą we Wrocławiu, współpracującą ze szkołą zarządzająca i nadzorującą pracę dziennika. Podstawą działania dziennika elektronicznego UONET+ jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoły i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczającej i obsługującej system dziennika elektronicznego.
2. Za niezawodność działania systemu, ochronę danych osobowych mieszczących się na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczeństwa, odpowiada firma nadzorująca pracę dziennika elektronicznego. pracownicy szkoły którzy mają bezpośredni dostęp do edycji, przeglądania danych oraz uczniowie/opiekunowie w zakresie udostępnionych im danych.
3. Zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. Dyrektor szkoły nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w związku z obowiązkami wynikającymi z Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji. Przetwarzanie danych osobowych w warunkach szkolnych dopuszczalne jest bez zgody wtedy, gdy jest to niezbędne dla zrealizowania uprawnienia lub spełnienia obowiązku wynikającego z przepisu prawa.
4. Administratorem danych osobowych jest w Zespole Szkół Drogowo-Geodezyjnych i Licealnych im. Augusta Witkowskiego w Jarosławiu.

5. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiązków wynikających z Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji.
6. Pracownicy szkoły zobowiązani są do stosowania zasad zawartych w niniejszym dokumencie oraz przestrzegania przepisów dotyczących ochrony danych osobowych, obowiązujących w szkole.
7. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na początkowych godzinach wychowawczych zapewnia się możliwość zapoznania się ze sposobem działania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.
8. Wszystkie moduły składające się na Dziennik Elektroniczny UONET+, zapewniają realizację zapisów, które zamieszczone są w Wewnątrzszkolnych Zasadach Oceniania.
ROZDZIAŁ II. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM
1. Każdy użytkownik posiada własne konto w systemie Dziennika Elektronicznego UONET+, za które osobiście odpowiada.
2. Hasła do kont użytkowników muszą być zmieniane co 30 dni.
3. Użytkownik jest zobowiązany dbać o zasady bezpieczeństwa w posługiwaniu się loginem i hasłem do systemu.
4. Nauczyciel musi mieć świadomość, że poprzez login i hasło jest identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego. 
5. Hasło umożliwiające dostęp do zasobów sieci każdy użytkownik utrzymuje w tajemnicy również po upływie ich ważności.
6. W przypadku utraty hasła lub podejrzenia, że zostało odczytane/wykradzione przez osobę nieuprawnioną, użytkownik zobowiązany jest do natychmiastowej zmiany hasła i osobistego poinformowania o tym fakcie Szkolnego administratora dziennika elektronicznego.
7. System składa się z następujących modułów:
· Administrowanie: pozwala na konfigurację systemu, opisanie struktury i organizacji jednostki sprawozdawczej oraz ewidencję pracowników szkoły.
· Sekretariat: przeznaczony jest dla sekretarza szkoły. Wspomaga jego pracę w zakresie gromadzenia danych uczniów, niezbędnych do odwzorowania podstawowej dokumentacji przebiegu nauczania: ksiąg uczniów, ksiąg ewidencji dzieci, podlegających obowiązkowi szkolnemu, rejestrów legitymacji i innych dokumentów. Moduł Sekretariat dostarcza także dane uczniów na potrzeby egzaminów zewnętrznych, naboru do szkół.
· Dziennik: to elektroniczny dziennik, który nauczycielowi umożliwia dokumentowanie jego codziennej pracy dydaktycznej, a wychowawcy — prowadzenie dziennika oddziału.
· Uczeń: przeznaczony jest dla uczniów i ich opiekunów i udostępnia komplet informacji dotyczących uzyskanych ocen. frekwencji, uwag, planu lekcji, terminów sprawdzianów, wycieczek, itp.
· Zastępstwa: przeznaczony jest dla użytkownika, który będzie zajmował się w szkole planowaniem zastępstw dla nauczycieli i oddziałów.
· Wiadomości: umożliwia komunikację miedzy nauczycielami, uczniami i ich opiekunami.
8. Użytkownikami systemu są pracownicy szkoły oraz uczniowie i ich opiekunowie:
· Administrator: pełny dostęp do modułu Administrowanie. poprzez który zarządza systemem (m.in. dodaje innych użytkowników).
· Sekretarz szkoły: pełny dostęp do modułu Sekretariat. Dyrektor: dostęp w trybie odczytu do modułów Dziennik oraz Sekretariat. Operator księgi zastępstw: dostęp do modułu Zastępstwa.
· Nauczyciel: dostęp do modułu Dziennik w zakresie wynikającym z przydziałów nauczyciela. Miedzy innymi nauczyciel mający przydzielone zajęcia w danym oddziale ma prawo do: wypełniania tematów swoich lekcji, sprawdzania obecności na swoich lekcjach, wystawiania ocen z prowadzonych przez siebie zajęć, wpisywania uwag.
· Nauczyciel: który nie ma przydzielonych zajęć w oddziale, może rejestrować przeprowadzone sporadycznie lekcje (zastępstwa), łącznie z wpisywaniem ocen. ale bez prawa wglądu w inne zajęcia. Dodatkowo, jeśli nauczyciel jest wychowawcą, to ma pełny dostęp do dziennika swojego oddziału, także dokonywania wpisów w zastępstwie innych nauczycieli, w tym wpisywania ocen.
· Pedagog: dostęp w trybie odczytu do modułów Sekretariat oraz Dziennik (łącznie z danymi wrażliwymi) z możliwością wprowadzania danych wrażliwych w kartotece ucznia, na przykład specjalnych potrzeb: pełny dostęp z prawem zapisu do dzienników pedagoga, do których został przypisany.
· Kierownik Świetlicy: pełny dostęp do edycji informacji we wszystkich zakładkach dziennika świetlicy.
· Gość: dostęp w trybie odczytu do modułu Dziennik w części Dziennik oddziału. 
9. Uprawnienia przypisane poszczególnym użytkownikom, mogą zostać zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego UONET+ lub Administratora VULCAN Service.
10. Każdy użytkownik sytemu ma obowiązek dokładnego zapoznania się z podręcznikiem dostępnym po zalogowaniu się na swoje konto, który zawiera pomoc merytoryczną i techniczną korzystania z Dziennika Elektronicznego UONET+.
ROZDZIAŁ III. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
1. Za poprawne funkcjonowanie systemu odpowiedzialny jest Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, wyznaczony przez dyrektora szkoły.
2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego powinny być wykonywane ze szczególną uwagą i po dokładnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoły.
3. Do podstawowych obowiązków SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO należy:
1) konfigurowanie systemu,
2) zarządzanie słownikami,
3) wprowadzanie danych jednostki sprawozdawczej:
· opis struktury szkoły,
· zakładanie oddziałów,
· rejestrowanie pracowników i określenie ich uprawnień.
· zarządzanie dziennikami innych zajęć: dziennik zajęć, dziennik pedagoga, dziennik świetlicy,
· wprowadzanie kalendarza dni wolnych.
· wykonywanie kopii XML Dziennika Elektronicznego UONET+ po każdym zakończonym miesiącu, oraz wykonanie kopii po zakończonym roku szkolnym, podpisanej podpisem elektronicznym.
4) zapoznawanie użytkowników z przepisami i zasadami użytkowania sytemu.
4. W razie zaistniałych niejasności Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiązek komunikowania się z wychowawcami klas lub z przedstawicielem firmy zarządzającej dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjaśnienia sprawy.
5. Wszelkich konfiguracji systemu, mających wpływ na bezpośrednie funkcjonowanie zajęć i szkoły, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego może dokonać wyłącznie za zgodą dyrektora szkoły.
6. Każdy zauważony i zgłoszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego, przypadek naruszenia bezpieczeństwa ma być zgłoszony firmie zarządzającej, w celu podjęcia dalszych działań (zablokowanie dostępu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodów).
7. Jeśli nastąpi zablokowanie konta Nauczyciela, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien:
1)    skontaktować się osobiście z nauczycielem i wyjaśnić powód blokady,
1. w razie zaistnienia próby naruszenia bezpieczeństwa powiadomić firmę nadzorującą, poprzez wysłanie informacji do administratora VULCAN service. 
8. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowiązany nie udostępniać nikomu, poza Administratorem sieci informatycznej szkoły, żadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogących przyczynić się na obniżenie poziomu bezpieczeństwa.
 ROZDZIAŁ IV.  PODSTAWY PRACY W MODULE DZIENNIK
1. Dostęp do edycji w module Dziennik ma użytkownik posiadający rolę Nauczyciel.
2. Prowadzenie dziennika należy do jednej z czynności, którą wykonuje nauczyciel — wychowawca w ciągu danego roku szkolnego. 
Wychowawca oddziału: 
· ma pełny dostęp  do dziennika swojego oddziału,
· ma prawo dokonywania wpisów we wszystkich zakresach danych swojego oddziału, także dokonywania wpisów w zastępstwie innych nauczycieli, w tym wpisów ocen, może zmieniać frekwencję i usprawiedliwiać nieobecności,
· ma prawo sporządzania wszystkich wydruków odnoszących się do swojego oddziału.
3. Nauczyciel — wychowawca ma obowiązek założyć dziennik na dany rok szkolny. Do podstawowych czynności przy zakładaniu dziennika w systemie UONET+ należy:
· utworzenie opisu dziennika,

· sprawdzenie listy uczniów w oddziale,

· usunięcie błędnie dodanych uczniów lub dodanie nowych do listy oddziału,

· dodanie przedmiotów i nauczycieli,

· wprowadzenie planu oddziału,

· przypisanie uczniów do grup,

· opisanie cech przedmiotów,

· wprowadzenie dodatkowych informacji np. o samorządzie klasowym

4. Do zadań nauczyciela - wychowawcy należy:

· wprowadzanie danych w kartotekach uczniów swojego oddziału, nie później niż do 15 września każdego roku szkolnego,
· aktualizowanie danych w kartotekach uczniów swojego oddziału niezwłocznie po otrzymaniu aktualnych danych od opiekunów, informowanie sekretariatu o wprowadzonych zmianach w module Wiadomości,
· uzupełnianie programu nauczania,
· wprowadzanie dodatkowych informacji o oddziale,
· odnotowywanie spotkań z rodzicami,
· wprowadzanie dodatkowych informacji o uczniu,
· udostępnianie nauczycielom informacji nagle potrzebnych.
· zmiana nauczyciela w czasie roku szkolnego,
· skreślenie ucznia z listy oddziału w czasie roku szkolnego,
· ustalanie frekwencji uczniów oraz odnotowywanie zwolnień i czasowych nieobecności.
· wypełnianie i drukowanie arkuszy ocen oraz świadectw,
· sporządzanie wydruków i zestawień.
5. Nauczyciel — wychowawca w ciągu 10 dni po zakończeniu każdego miesiąca na podstawie statystyk dokonuje analizy frekwencji i postępów w nauce swojej klasy oraz sprawdza i poprawia braki w swoim dzienniku.
6. Nauczyciele prowadzący zajęcia w danym oddziale a nie będący w nim wychowawcą, mają dostęp do wybranych danych uczniów: danych rodziców, informacji o specjalnych potrzebach uczniów, dodatkowych informacji o uczniu. 
7. Do zadań nauczyciela prowadzącego zajęcia w danym oddziale należy:
· wypełnianie tematów swoich lekcji.
· sprawdzanie obecności na swoich lekcjach,
·  wystawianie ocen z prowadzonych przez siebie zajęć,
· wpisywanie uwag.
· dodawanie sprawdzianów,
· wpisywanie zadań domowych,
· dokonywanie wpisów o przeprowadzonych zastępstwach, łącznie z wpisywaniem ocen.
8. System UONET+ pozwala na importowanie, edytowanie, tworzenie oraz usuwanie własnych rozkładów materiału. W terminie do 30 września każdego roku szkolnego Nauczyciel ma obowiązek umieścić w Dzienniku Elektronicznym UONET+ rozkłady materiału. Nauczyciel ma obowiązek realizować Program Nauczania wybierając tematy lekcji z wcześniej umieszczonego rozkładu materiału.
9. Każdy Nauczyciel na początku prowadzonych przez siebie zajęć osobiście sprawdza i wpisuje do Dziennika Elektronicznego UONET+, obecność uczniów na zajęciach. W trakcie trwania zajęć uzupełnia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniów.
10. Nauczyciel ma obowiązek systematycznie wprowadzać tematy prowadzonych zajęć i sprawdzać ich realizację.
11. Każdy Nauczyciel ma obowiązek ustalenia wagi ocen. Wagi ocen ustalone są według zasad określonych w WZO. Każda ocena ma mieć przydzieloną kategorię, wagę oraz zaznaczona, że jest liczona do średniej.
12. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie może być usuwana ani zmieniana bez podania przyczyn takiego postępowania.
13.  Nieobecność wpisana do dziennika nie może być usuwana. Nieobecność może być zmieniona na inny typ wpisu frekwencyjnego.
14. Nauczyciel ma obowiązek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzić na swoim koncie otrzymane wiadomości oraz systematycznie udzielać na nie odpowiedzi.
15. Dyrektor szkoły nadzoruje pracę nauczycieli, poprzez prowadzenie Rejestru obserwacji, dzięki któremu ma możliwość sprawnego sporządzania notatki na temat pracy nauczycieli. Rejestr obserwacji pozwala na odnotowanie informacji dotyczących obserwacji przeprowadzonej na lekcji u danego nauczyciela.
16.  W module Dziennik prowadzone są dzienniki innych zajęć:
— Dziennik zajęć
— Dziennik pedagoga
— Dziennik świetlicy 
17. System UONET+ umożliwia rejestrację lekcji z uczniem nauczanym indywidualnie ale także uwzględnianie takiego ucznia w lekcjach.
ROZDZIAŁ V. PODSTAWY PRACY W MODULE SEKRETARIAT
1.  Sekretariat to moduł, w którym gromadzone są dane uczniów niezbędne do odwzorowania podstawowej dokumentacji przebiegu nauczania: ksiąg uczniów, ksiąg ewidencji dzieci podlegających obowiązkowi szkolnemu, rejestrów legitymacji i innych dokumentów.
2.  Pełny dostęp do modułu Sekretariat ma osoba, której przypisano rolę Sekretarka. W trybie do odczytu moduł mogą również uruchamiać użytkownicy, którym przypisano rolę Dyrektor oraz Pedagog. 
3.  Do zadań użytkownika Sekretarka należy:
· rejestrowanie kandydatów, którzy złożyli podania o przyjęcia do szkoły,
· dodawanie nowych osób odpowiednio do oddziału, księgi uczniów, księgi ewidencji dzieci,
· możliwość zmiany danych adresowych, kontaktowych oraz danych opiekunów,
· uzupełnianie karty Miejsce w szkole,
· odnotowywanie faktu udostępniania danych osobowych ucznia w sekcji Udostępnianie danych osobowych i historia udostępnień,
· rejestrowanie przyznanych uczniowi orzeczeń i opinii w sekcji Orzeczenia oraz Opinie,
· odnotowywanie dodatkowych informacji dotyczących ucznia,
· przypisywanie uczniów niepromowanych do docelowych oddziałów,
· . prowadzenie rejestru wydanych legitymacji szkolnych,
· prowadzenie rejestru wydanych kart rowerowych,
· prowadzenie rejestru innych dokumentów, zdefiniowanych w module Administrowanie,
· sporządzanie wydruków podstawowych dokumentów i zaświadczeń.
· wymiana danych z innymi programami np. Nabory.  
ROZDZIAŁ VI. PODSTAWY PRACY W MODULE ZASTĘPSTWA
1.  Moduł Zastępstwa przeznaczony jest dla użytkownika, który zajmuje się w szkole planowaniem zastępstw dla nauczycieli i oddziałów. 
2.  Dane nauczycieli oraz oddziałów niezbędne do tworzenia zastępstw i odnotowywania nieobecności pobierane są z dzienników oddziałów z modułu Dziennik.
3.  Pełny dostęp do modułu Zastępstwa ma osoba, której administrator przypisał rolę Operator księgi zastępstw. 
4.  Do zadań Operatora księgi zastępstw należy:
 1) zarządzanie słownikami: 
— powody nieobecności
 — formy zastępstwa
 — formy płatności 
— skutki nieobecności 
— typy płatności 
2) określanie kryteriów wyboru zastępstw. 
3) prowadzenie ewidencji realizacji zajęć wynikających z planu lekcji:
 — Odnotowywanie nieobecności nauczycieli i oddziałów w szkole wraz z informacjami o powodach i skutkach tych nieobecności,
 — odnotowywanie zastępców za nieobecnych nauczycieli 
4) sporządzanie i wydruk raportów nauczycieli i rozliczeń.  
ROZDZIAŁ VII. PODSTAWY PRACY W MODULE UCZEŃ
1.  Moduł uczeń przeznaczony jest dla uczniów i opiekunów. Pozwala on na komunikowanie się uczniów i rodziców z nauczycielami, a także przeglądanie informacji o miejscu ucznia w szkole.
2.  Dostęp do modułu Uczeń jest bezpłatny.
3.  Użytkownik może zobaczyć informacje o ocenach, frekwencji, uwagach i osiągnięciach, planie i tematach lekcji oraz zadaniach czekających uczniów w przyszłości. 
4.  Zalogowany użytkownik w roli Uczeń/Rodzic ma dostęp do:
— Modułu Wiadomości
— Kafelka Najbliższe dni wolne — informacja o najbliższych dniach wolnych wynikających ze zdefiniowanego w systemie kalendarza dni wolnych,
— Kafelka Ostatnie oceny — informacja na temat ostatnich ocen uzyskanych przez ucznia,
— Kafelka Terminy sprawdzianów — informacje na temat terminów sprawdzianów oraz kartkówek zapowiedzianych w ciągu 14 dni,
— Kafelka Plan lekcji — informacja o harmonogramie zajęć, zastępstwach, przeniesionych czy odwołanych lekcjach,
— Kafelka Ostatnie nieobecności,
— Kafelka Zadania domowe — informacje o terminach zapowiedzianych zadań domowych dotyczących ucznia,
— Kafelka Zagrożenia — informacje o zagrożeniach ucznia z przedmiotów,
— Kafelka Vininformacje — informacje o zmianach w programie, zapowiedziach ofert, promocjach.
ROZDZIAŁ VIII. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM
1.  Do przekazywania informacji w Dzienniku Elektronicznym UONET+ służy moduł Wiadomości. Umożliwia komunikację między pracownikami, pracownikiem a uczniem, pracownikiem a opiekunem.
2.  Odebranie otrzymanej wiadomości, stanowi dla nadawcy potwierdzenie jej przeczytania i przyjęcia do wiadomości treści jej zapisu
3.  Przekazywanie wiadomości w Dzienniku Elektronicznym UONET+ jest główną formą komunikowania się. Szkoła na życzenie opiekuna może udostępnić papierowe wydruki, które są przewidziane w systemie dziennika elektronicznego. W szczególnych sytuacjach szkoła może komunikować się z opiekunem w formie pisemnej.
4.  Nie wolno przekazywać żadnych informacji odnośnie: haseł, ocen, frekwencji itp. opiekunom i uczniom drogą telefoniczną, która nie pozwala na jednoznaczną identyfikację drugiej osoby.
5.  Dane osobowe lub informacje dotyczące ocen. zachowania czy frekwencji szkoła może udostępnić na żądanie: Policji, Prokuratury, Sądu.
6.  Moduł Wiadomości nie zastępuje oficjalnych podań papierowych, które regulują przepisy odnośnie szkolnej dokumentacji.
7.  Moduł Wiadomości może służyć do informowania o nagłej nieobecności ucznia w szkole, ale usprawiedliwienie tej nieobecności musi nastąpić w formie pisemnej.
8.  Nie należy usuwać przeczytanych wiadomości. Po zakończeniu okresu klasyfikacyjnego Szkolny administrator dziennika elektronicznego lub dyrektor szkoły zamyka rok szkolny archiwizując dane oraz umożliwi poprawne odczytanie ich w przyszłości.
ROZDZIAŁ IX. ZASADY BEZPIECZEŃSTWA PODCZAS KORZYSTANIA Z SYSTEMU UONET+
1.  Każdy użytkownik systemu UONET+ zobowiązany jest do przestrzegania zasad zapewniających ochronę danych osobowych.
2.  Każdy użytkownik sytemu UONET+ jest osobiście odpowiedzialny za swoje konto. 
3.  Za ujawnienie poufnych danych z Dziennika Elektronicznego UONET+ Nauczyciel ponosi odpowiedzialność i takie same konsekwencje jak w przypadku przepisów odnośnie szkolnej dokumentacji.
4.  Nauczyciele i inni użytkownicy systemu muszą być świadomi zagrożeń przechowywania danych na dysku zewnętrznym czy tworzenia nadmiernej ilości wydruków.
5.  Nauczyciel jest zobligowany aby żadna osoba postronna nie miała dostępu do komputera z którego Nauczyciel loguje się do systemu.
6.  Nauczyciel powinien dbać, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie były widoczne dla osób trzecich. 
7.  Po zakończeniu pracy Nauczyciel lub inny użytkownik musi wylogować się z systemu.
8.  W razie jakichkolwiek podejrzeń o naruszenie bezpieczeństwa danych osobowych, Nauczyciel lub inny użytkownik systemu powinien niezwłocznie powiadomić Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
9.  Nauczyciel ma obowiązek utrzymywania powierzonego mu sprzętu komputerowego w należytym stanie.
10.  Przed przystąpieniem do pracy Nauczyciel zobowiązany jest do sprawdzenia czy sprzęt nie został w widoczny sposób naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy niezwłocznie powiadamia o tym Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
11.  Komputery używane do obsługi Dziennika Elektronicznego powinny spełniać następujące wymogi:
· na komputerach wykorzystywanych w szkole do Dziennika Elektronicznego UONET+ musi być zainstalowane legalne oprogramowanie.
· do zasilania należy stosować filtry, zabezpieczające przed skokami napięcia,
· wszystkie urządzenia powinny być oznaczone w jawny sposób według zasad obowiązujących w szkole.
12.  Instalacji oprogramowania może dokonywać tylko Administrator Sieci Informatycznej. Uczeń ani osoba trzecia nie może dokonywać żadnych zmian w systemie informatycznym komputerów.
13.  Nie wolno nikomu pożyczać, kopiować, odsprzedawać itp. licencjonowanego oprogramowania będącego własnością szkoły. 
14.  Należy przechowywać informacje kontaktowe do serwisów w bezpiecznym miejscu.
15.  W razie kontroli z zewnątrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora szkoły, na czas kontroli, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego udostępnia wyznaczonej do tego celu osobie specjalne konto w Dzienniku Elektronicznym, dające możliwość sprawdzenia prawidłowego jego funkcjonowania bez możliwości dokonywania jakichkolwiek zmian.
16.  W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego na polecenie Dyrektora szkoły, może udostępnić specjalne konto w Dzienniku Elektronicznym, według zasad określonych umową z uczelnią delegującą studenta na praktykę pedagogiczną.
17.  Postępowanie w czasie awarii:
· wszystkie awarie sprzętu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, muszą być zgłaszane osobiście w dniu zaistnienia, Administratorowi Sieci Informatyczne oraz Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego 20.
· obowiązkiem Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego i Administratora Sieci Informatycznej jest niezwłoczne dokonanie naprawy w celu przywrócenia prawidłowego działania systemu.
· jeśli z powodów technicznych Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma możliwości dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomić o tym fakcie Dyrektora szkoły.
· o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powiadamia Nauczycieli,
· jeśli usterka może potrwać dłużej niż jeden dzień Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien wywiesić na tablicy ogłoszeń w pokoju nauczycielskim odpowiednią informację,
· Nauczyciele podczas awarii mają obowiązek odnotowywania osiągnięć uczniów pisemnie,
· w żadnym przypadku Nauczycielowi nie wolno podejmować samodzielnej próby usunięcia awarii ani wzywać do naprawienia awarii osób do tego nie wyznaczonych,
· jeśli w szkole jest prowadzona kontrola i nastąpiła awaria systemu Dziennika Elektronicznego. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowiązany do uruchomienia i udostępnienia danych potrzebnych do kontroli z miesięcznych kopi bezpieczeństwa
18.  Wszystkie tworzone dokumenty i nośniki informacji powstałe na podstawie danych z Dziennika Elektronicznego UONET+ mają być przechowywane w sposób uniemożliwiający ich zniszczenie lub ukradzenie, według zasad określonych w szkole.
19.  Jeżeli obsługa systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii Dziennika Elektronicznego UONET+. każdą utworzoną kopię Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi zapisać kiedy została utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiście podpisuje odbiór kopii w sekretariacie szkoły.
20.  Szkoła może udostępnić dane ucznia bez zgody rodziców odpowiednim organom na zasadzie odpowiednich przepisów i aktów prawnych obowiązujących w szkole np. innym szkołom w razie przeniesienia, uprawnionym urzędom kontroli lub na zasadzie nakazu sądowego.
21.  Wszystkie poufne dokumenty i materiały utworzone na podstawie danych z Dziennika Elektronicznego UONET-+, które nie będą potrzebne. należy zniszczyć w sposób jednoznacznie uniemożliwiający ich odczytanie.
22.  Osoby z zewnątrz (serwisanci, technicy itp.), jeśli wymaga tego potrzeba muszą być zobowiązani do poszanowania i zachowania tajemnicy, wynikającej z ustawy o ochronie danych osobowych. potwierdzając to własnoręcznym podpisem na odpowiednim dokumencie (umowa).
ROZDZIAŁ X. POSTANOWIENIA KOŃCOWE
1.  Zmiany niniejszych procedur wymagają formy pisemnej. Procedury muszą być na bieżąco modyfikowane w formie aneksu w zależności od wprowadzanych zmian do systemu Dziennika Elektronicznego UONET-.
2.  Niniejsze procedury obowiązują w Zespole Szkół Drogowo-Geodezyjnych 
i Licealnych im. Augusta Witkowskiego w Jarosławiu od dnia 03.09.2019
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