Uchwala nr XX1/2012/2013

Rady Pedagogicznej Zespotu Szkét Ogolnoksztalcacych
im. Stefana Zeromskiego w Ilawie

z dnia 16 stycznia 2013 r.
w sprawie przyjecia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych

im. Stefana Zeromskiego w Itawie stanowigcych zatgcznik do Statutu Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych im.
Stefana Zeromskiego w Itawie.

Na podstawie art. 50 ust. 2pkt.1 Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256
poz. 2572 ze zm.), Rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002r w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzia-
talnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225, ze zm.) oraz Art.
23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r.
Nr 101 poz. 926, ze zm. ) uchwala si¢ co nastepuje:

§ 1. Rada Pedagogiczna Zespotu Szkot Ogolnoksztalcacych im. Stefana Zeromskiego w Itawie pozytywnie
opiniuje Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Zespole Szko6t Ogolnoksztatcagcych im. Stefana
Zeromskiego w Itawie stanowigce zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ dyrektorowi szkoty.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie w dniu uchwalenia.

Przewodniczacy Rady Pedagogicznej.

Zalacznik nr1

Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego

w Zespole Szkol Ogolnoksztalcacych
Im. Stefana Zeromskiego w Ilawie

SPIS TRESCI

ROZDZIAL 1 POSTANOWIENIA OGOLNE
ROZDZIAL 11 KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM



ROZDZIAL 111

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM

ROZDZIAL 1V SUPERADMINISTRATOR

ROZDZIAL V ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNE-
GO

ROZDZIAL VI DYREKTOR SZKOLY

ROZDZIAYL. VII WYCHOWAWCA KLASY

ROZDZIAL VIIT NAUCZYCIEL

ROZDZIAL IX SEKRETARIAT

ROZDZIAL X RODZICE (PRAWNI OPIEKUNOWIE)

ROZDZIAL XI UCZEN

ROZDZIAL XII POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

ROZDZIAL XIII POSTANOWIENIA KONCOWE

ROZDZIAL 1. Postanowienia ogolne

1. W szkole, za posrednictwem strony www.dziennik.librus.pl, funkcjonuje elektroniczny dziennik. Oprogra-
mowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firm¢ zewnetrzng, wspolpracujaca ze szkota. Podsta-
wa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przed-
stawiciela firmy dostarczajacej oraz obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Zaniezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz tworze-
nie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty,
ktorzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania danych oraz Rodzice w zakresie udostepnionych im
danych. Szczegolowa odpowiedzialno$¢ reguluje zawarta pomi¢dzy stronami umowa oraz przepisy obowiazu;ja-
cego w Polsce prawa.

3. Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania w nim da-
nych Uczniow, Rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest: Rozporzadzenie Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002r w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej do-
kumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225, ze zm.), Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie da-
nych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.).

4. Na podstawie prawnej o0 przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)
Dyrektor Szkoty nie jest zobligowany do gromadzenia akceptacji na przetwarzanie danych osobowych w zwigz-
ku z obowigzkami wynikajacymi z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego
2002r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225
oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 1003).

5. Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkot Ogolnoksztalcacych im. Stefana Zeromskiego w Ifa-
wie. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych z Rozporzadzenia Mini-
stra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placoéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej
oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225, ze zm.).

6. Kazdy Rodzic (Prawny Opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zaktadce INFORMACIJE ma,
zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 Ochronie Danych Osobowych, dostep do raportu o zawartych w
systemie danych w zakresie:

1) Informacji identyfikujacych osobg (swoje dziecko).
2) Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewng¢trznych i
Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.



3) List logindw uzytkownikoéw uprawnionych do edycji danych (Administratora Dziennika Elektro-
nicznego, Dyrektorow Szkoty, Wychowawcow, Pracownikow Sekretariatu).

7. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaty opracowane na podstawie: Rozporzadzenia Mi-
nistra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekuncze;j
oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225, ze zm.).

8. Na podstawie powyzszego rozporzadzenia — po spelnieniu wymogoéw w nim okreslonych - tradycyjny
dziennik w wersji papierowe] mozna zastapi¢ wersjg elektroniczng.

9. Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w niniejszym dokumencie, oraz prze-
strzegania przepisow obowigzujacych w szkole.

10. Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz Uczniowie na poczatkowych godzinach
wychowawczych zapoznajg si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.
11.Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje zapisow, ktore zamiesz-
czone sg w:

1) Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.
2) Przedmiotowych Systemach Oceniania.

12.Wewnatrzszkolny System Oceniania i Przedmiotowe Systemy Oceniania dostepne sa w szkole.

13. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez Rodzicéw (Prawnych Opiekunow), Ucznidéw oraz
pracownikow szkoty okreslone sg w umowie zawartej pomigdzy firmg zewngtrzng dostarczajaca system dzien-
nika elektronicznego a placowka szkolna, z zastrzezeniem, ze Rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego wgla-
du do informacji o swoim dziecku co najmniej w placowce szkolnej. Jesli zaistnieje taki przypadek to (w asy-
Scie Dyrektora, Wychowawcy, Nauczyciela przedmiotowego lub pedagoga) Rodzicowi udostepnia si¢ za po-
mocg komputera wszystkie informacje dotyczace jego dziecka z zachowaniem poufnosci danych osobowych.
14.W przypadku przedstawionym w Rozdziale | pkt. 13, zaleca si¢ prezentowa¢ Rodzicom dane ucznia poprzez
wykorzystanie modutu KARTOTEKI UCZNIOWSKIEJ, dostgpnego w dzienniku elektronicznym.

ROZDZIAL I1. Konta w dzienniku elektronicznym

1. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore osobiscie odpowia-
da. Szczegotowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym
po zalogowaniu si¢ na swoim koncie (http://www.dziennik.librus.pl/help)_oraz w poszczegoélnych rozdziatach
tego dokumentu.

2. Hasto na koncie uzytkownika musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacja liter (duzych i ma-
tych) oraz cyfr. Poczatkowe hasto do swojego konta stuzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja syste-
mu wymusza na uzytkowniku okresowg zmian¢ hasta.

3.Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem i hastem do
systemu, ktore poznal na szkoleniu (Nauczyciele na Radzie Pedagogicznej, Rodzice na zebraniu, Uczniowie na
zajeciach).

4. Hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie
jego waznosci.

5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze poznala je osoba nieuprawniona, uzytkownik zobowigzany jest
do powiadomienia o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego. Dane kontaktowe Administratora
opublikowane sg na stronie internetowej szkoty.

6.W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastgpujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im uprawnienia:

GRUPA UZYTKOW-

NIKOW ZAKRES UPRAWNIEN

UCZEN * Przegladanie wtasnych ocen.

* Przegladanie wlasnej frekwencji.

* Dostep do wiadomosci systemowych.

* Dostep do ogloszen szkoty.

¢ Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo.

* Dostep do konfiguracji wlasnego konta.

* Dostep do informacji dotyczacych przetwarzania danych osobowych
* Dostep do modutéw: TERMINARZ, PLAN LEKCII.

RODZIC (PRAWNY * Przegladanie ocen swojego podopiecznego.




OPIEKUN)

* Przegladanie nicobecnosci swojego podopiecznego.
* Dostep do wiadomosci systemowych.

* Dostep do ogloszen szkoty.

* Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo.

* Dostep do konfiguracji wlasnego konta.

NAUCZYCIEL

¢ Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
* Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji.
* Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

* Wglad w statystyki logowan.

* Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

* Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
* Dostep do wiadomosci systemowych.

* Dostep do ogloszen szkoty.

* Dostep do konfiguracji konta.

* Dostep do wydrukow.

* Dostep do eksportow.

* Zarzadzanie swoim planem lekcji.

WYCHOWAWCA KLASY

* Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.

 Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.

* Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej Nauczyciel jest Wychowawca.
* Edycja danych ucznidéw w klasie, w ktérej Nauczyciel jest Wychowawca.
* Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

* Wglad w statystyki logowan.

* Przegladanie ocen wszystkich Ucznidw.

* Przegladanie frekwencji wszystkich Ucznidw.

* Dostep do wiadomosci systemowych.

* Dostep do ogloszen szkoty.

* Dostep do konfiguracji konta.

* Dostep do wydrukow.

* Dostep do eksportow.

* Zarzadzanie swoim planem lekcji.

DYREKTOR SZKOLY

* Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow.
 Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.

* Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej Dyrektor jest Wychowawca.
* Edycja danych wszystkich Ucznidw.

» Wglad w statystyki wszystkich Ucznidw.

* Wglad w statystyki logowan.

* Przegladanie ocen wszystkich Ucznidw.

* Przegladanie frekwencji wszystkich Uczniow.

* Dostep do wiadomosci systemowych.

* Dostep do ogloszen szkoty.

* Dostep do konfiguracji konta.

* Dostep do wydrukow.

* Dostep do eksportow.

e Zarzadzanie swoim planem lekcji.

* Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim.

ADMINISTRATOR
DZIENNIKA ELEKTRO-
NICZNEGO

* Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, Uczniowie, Nauczyciele,
przedmioty, lekcje.

* Wglad w listg kont uzytkownikow.
 Zarzadzanie zablokowanymi kontami.

* Zarzadzanie ocenami w calej szkole.
 Zarzadzanie frekwencja w calej szkole.

» Wglad w statystyki wszystkich Ucznidw.

* Wglad w statystyki logowan.

* Przegladanie ocen wszystkich Uczniow.

* Przegladanie frekwencji wszystkich Ucznidw.
* Dostep do wiadomosci systemowych.

* Dostep do ogloszen szkoty.

* Dostep do konfiguracji konta.




* Dostep do wydrukow.

* Dostep do eksportow.

* Zarzadzanie planem lekcji szkoty.

* Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.
» Zamawianie Kart.

SUPERADMINISTRATOR | ¢ Uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane przez firm¢ zewnetrzna

7. Kazdy uzytkownik ma obowiagzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA i REGULAMINAMI dostepnymi
po zalogowaniu si¢ na swoim koncie, w szczego6lnosci regulaminem korzystania z Systemu i regulaminem
ustugi SMSInfo (Rodzice, Uczniowie). Zasady te sg opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym
po zalogowaniu si¢ na swoim bezptatnym koncie na stronie http://www.dziennik.librus.pl/help.

8.Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci dyrektorskich, nauczycielskich oraz administratorskich
moga zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika Elektronicznego oraz Superadministratora. Aktualna
lista uprawnien opublikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora
Szkoty oraz Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL I11. Przekazywanie informacji w
dzienniku elektronicznym

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuza moduty: WIADOMOSCI,
OGLOSZENIA, TERMINARZ, SZKOLNY SMS.
2 .W szkole w dalszym ciagu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami (wywiadowki, indy-
widualne spotkania z nauczycielami). Szkota moze, na zyczenie Rodzica (Prawnego Opiekuna), udostepnic¢ pa-
pierowe wydruki, ktore sg przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.
3. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go wykorzystywac, jesli
potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy prze-
kaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie osob, np. Uczniom tylko jednej klasy.
4. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapié oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja przepisy odnosnie
szkolnej dokumentacji.
5. Odczytanie informacji przez Rodzica (Prawnego Opiekuna), zawartej w module WIADOMOSCI, jest rowno-
znaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia
adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za
roéwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej do Rodzica (Prawnego Opiekuna) Ucznia.
6. Jezeli Nauczyciel uzna, ze zachowanie Ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie itp. wymaga
szczegblnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do Rodzica (Prawnego Opiekuna) za pomoca
WIADOMOSCI, wybierajac RODZAJ informacji jako UWAGA.
7. Wiadomosci oznaczone jako UWAGI bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego Ucznia z podaniem:

1) Daty wystania.

2) Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwagg.

3) Adresata.

4) Tematu i treSci uwagi.

5) Daty odczytana przez Rodzica (Prawnego Opiekuna).
8. Usuniecie przez Rodzica (Prawnego Opiekuna) przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki WIADOMOSCI w
dzienniku elektronicznym nie powoduje jej usunigcia z systemu.
9. Usunigcie przez Nauczyciela wpisanej UWAGI danemu Uczniowi, ze swojego konta w zaktadce WIADO-
MOSCI w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej z systemu, przez co jest niewidoczna w KARTO-
TECE UCZNIA. Przeczytana wiadomos¢, wraz z odpowiedzig, powinna by¢ przeniesiona do KOSZA
1 przechowywana tam az do sporzadzenia pelnego catorocznego archiwum. Informacje te zobowigzany jest
przekaza¢ Administrator Dziennika Elektronicznego na koniec roku szkolnego.
10. Za pomocg OGEOSZEN mozna informowaé Ucznidw i Rodzicow (Prawnych Opiekundw) o biezacych
szkolnych wydarzeniach. Modut ten nalezy wykorzystywac¢, gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna o prze-
czytaniu wiadomosci, ogloszen bez konieczno$ci odpowiedzi.
11. Modut OGLOSZENIA daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

1) Wszystkim Uczniom w szkole.

2) Wszystkim Rodzicom (Prawnym Opiekunom) dzieci ucz¢szczajacych do szkoty.




3) Wszystkim Nauczycielom w szkole.
12. Zakazuje si¢ usuwania nieaktywnych OGLOSZEN, kasowania przeczytanych WIADOMOSCI znajdujacych
si¢ w KOSZU czy terminéw wydarzen z TERMINARZA. Wszystkie wskazane informacje mozna begdzie usung¢
pod koniec sierpnia, przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego. Zapewni to mozliwo$¢ przeprowadzenia przez
firme i Administratora Dziennika Elektronicznego catkowitej archiwizacji danych oraz umozliwi poprawne od-
czytanie ich w przysztosci.

ROZDZIAL 1IV. Superadministrator

1. Po stronie firmy wyznaczono osob¢ zwang Superadministratorem, odpowiedzialng za kontakt ze szkota. Za-
kres dziatalnosci Superadministratora okresla umowa zawarta pomiedzy firma i Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL V. Administrator Dziennika Elektro-
nicznego

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest Administrator Dzienni-
ka Elektronicznego.
2. Wszystkie operacje na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze
szczegolng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca si¢, aby funkcje te
pehit Nauczyciel pracujacy w danej szkole, sprawnie postugujacy si¢ systemem oraz odpowiednio przeszkolony
w tym zakresie.
3. Do podstawowych obowigzkow Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:
1) Wprowadzi¢ nowych uzytkownikow systemu oraz przeszkoli¢ w tym celu Wychowawcow Klas. Ad-
ministrator Dziennika Elektronicznego odpowiada za poprawno$¢ tworzonych jednostek i klas, list Na-
uczycieli, przydziatow zaje¢, nazewnictwa przedmiotow i wielu innych elementéw, ktorych edycja moz-
liwa jest tylko z konta administratora.
2) Informacje o nowo utworzonych kontach Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek
przekaza¢ bezposrednio ich wiascicielom lub Wychowawcom Klas. W razie zaistniatych niejasnosci
Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek komunikowania si¢ z Wychowawcami Klas lub
z przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnie-
nia sprawy i prawidtowego aktywowania kont.
3) W przypadku przejscia Ucznia do innej klasy lub skreslenia go z listy uczniéw, Administrator Dzien-
nika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowaé dane Ucznia, dokonac
wydruku jego kartoteki oraz przekaza¢ wydruk do sekretariatu szkoty, celem umieszczenia go w szkol-
nym archiwum w ARKUSZU OCEN danego Ucznia.
4) Administrator Dziennika Elektronicznego, logujac si¢ na swoim koncie, zobowigzany jest do wiacze-
nia opcji KeyStroke (biometryczna metoda uwierzytelniania) i zachowywania zasad bezpieczenstwa (za-
instalowane 1 systematycznie aktualizowane programy zabezpieczajace komputer).
5) Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek zmienia¢ hasto zgodnie z wymaganiami
bezpieczenstwa narzucanymi przez system dziennika elektronicznego. Musi si¢ ono sktada¢ co najmniej
z 8 znakow 1 by¢ kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr.
6) Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek z odpowiednim wyprzedzeniem zamawiac
elementy potrzebne do prawidtowego funkcjonowania systemu, np. karty do systemu dziennika elektro-
nicznego, programy komputerowe, dotadowania SZKOLNEGO SMS.
7) Do obowiazkow Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne sprawdzanie WIA-
DOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie oraz ustawienie automatycznego po-
wiadomienia e-mail'em o nowej WIADOMOSCI w systemie oraz systematycznie umieszczanie waznych
OGLOSZEN lub powiadamianie za pomoca WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw dziennika
elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.
8) Administratora Dziennika Elektronicznego powinien promowac i przedstawia¢ wszystkim uzytkowni-
kom mozliwos$ci wykorzystywania danego systemu, stosowania modutéw mogacych usprawni¢ przeptyw
informacji w szkole.
9) Raz na tydzien Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek pobierania i archiwizowania
catego dziennika szkoty w formacie XML, wykonania kopii kazdej bazy i zapisania na ptycie CD lub



DVD . Ptyta powinna by¢ opisana, z podaniem zawartosci i daty utworzenia archiwum. Kopia ta powin-
na by¢ przechowywana w szkolnym sejfie.
10) Administrator Dziennika Elektronicznego raz na kwartal ma obowigzek sprawdzi¢ wszystkie kom-
putery wykorzystywane w szkole do obstugi dziennika elektronicznego, zwracajac szczegdlng uwage na
wzgledy bezpieczenstwa.
4. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wplyw na bezposrednie funkcjonowanie
zaje¢ 1 szkoty, Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokona¢ wylacznie po omowieniu tego na Radzie
Pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole. Administrator Dziennika Elektronicznego moze poprosic¢
Dyrektora Szkoly o zwolanie specjalnej Rady Pedagogicznej w celu przeglosowania nowych ustawien w dzien-
niku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi systemu.
5. Jezeli istnieje taka konieczno$é¢, Szkolny Administrator Sieci Komputerowej powinien ustawia¢ Nauczycie-
lom wygaszacze na hasto, wytacza¢ bootowanie z CD, zabezpieczy¢ dostep do BIOS, instalowa¢ programy
alarmujace 1 wykonywac¢ wszelkie inne dzialania majgce na celu podnoszenie bezpieczenstwa oraz instalowac
oprogramowanie uzytkowe.
6. Kazdy zauwazony i zgtoszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego przypadek naruszenia bezpie-
czenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy
pozostawienie w celu zbierania dalszych dowoddw).
7. Kazdego 20 dnia miesigca Administrator Dziennika Elektronicznego moze zablokowa¢ mozliwo$¢ wpisywa-
nia i edycji ocen oraz frekwencji z wczesniejszego miesigca. Moze rowniez dokonac¢ jednorazowego odbloko-
wania tej opcji w celu poprawienia ewentualnie powstatego btedu, tylko na wyrazne polecenie Dyrektora lub
Wicedyrektora Szkoty.
8. Jesli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego powinien:
1) Skontaktowac si¢ osobiscie z Nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady.
2) W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme nadzorujgcg poprzez wysta-
nie informacji do Superadministratora.
3) Sprawdzi¢ wraz z Nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi kopiami bezpieczen-
9. Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza Szkolnym Admi-
nistratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych
przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL VI. Dyrektor Szkoly

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupekniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor Szkoty lub wy-
znaczony przez niego Wicedyrektor.
2. Do 30 wrze$nia w nowym roku szkolnym Dyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie przez Wychowawcow klas
wszystkich danych Uczniéw potrzebnych do prawidlowego dziatania dziennika elektronicznego.
3. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:
1) Systematycznie sprawdzac statystyki logowan.
2) Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.
3) Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniow.
4) Przekazywaé wazne informacje za pomocg WIADOMOSCI i OGLOSZEN.
5) Kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dost¢pny na koncie Dyrektora Szkoty: poprawno$¢, systema-
tycznosé, rzetelnos¢ dokonywanych wpiséw przez Nauczycieli.
6) Generowac odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla Nauczycieli, a nastgpnie ich wynik i analize
przedstawia¢ na Radach Pedagogicznych.
7) Dochowywac tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, moggacych narazi¢ dziatanie sys-
temu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.
8) Dbac¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np. zamawianie kart do systemu
dziennika elektronicznego, dotadowan szkolnego SMS, zakup materiatow i sprzetu do drukowania i ar-
chiwizowania danych, szkolen itp.
4. Dyrektor Szkoty okresla, ktore statystyki, w jakim odstepie czasu i w jaki sposob, powinny by¢ tworzone,
przegladane i archiwizowane przez Administratora Dziennika Elektronicznego, Wicedyrektorow, Wychowaw-
cOw i Nauczycieli. Fakt ten powinien by¢ ogloszony na zebraniu Rady Pedagogicznej i zapisany w protokole.
5. Dyrektor Szkoty ma obowigzek wyznaczy¢ drugg osobe, ktora moze petnic role Szkolnego Administratora



Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji przez pierwszg. Login i hasto dla
Drugiego Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego majg by¢ przechowywane w szkolnym sejfie.
6. Do obowigzkéw Dyrektora Szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

1) Nauczycieli.

2) Nowych pracownikow szkoty.

3) Ucznidw na pierwszych organizacyjnych lekcjach z informatyki lub technologii informacyjne;j.

4) Pozostatego personelu szkoty (konserwatorzy, panie sprzatajace, wozna, pracownicy internatu, admini-

stracja itp.) pod wzgledem bezpieczenstwa.

ROZDZIAL VII. Wychowawca Klasy

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty Wychowawca Klasy.

2. Wychowawca Klasy powinien zwrocié¢ szczegolna uwage na modut EDYCJA DANYCH UCZNIOW. Poza
wszystkimi elementami potrzebnymi do p6zniejszego wydruku $wiadectw, powinien rowniez wypetni¢ pola
odnosnie telefonow Rodzicow. Jesli Uczen posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni, Wychowawca powinien
zaznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

3. Jezeli w danych osobowych Ucznia nastgpig zmiany, np.: zmiana nazwiska, wtedy Wychowawca Klasy ma
obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za wprowadzanie ktérych bez-
posrednio odpowiada.

4. Do 10 wrzesénia w dzienniku elektronicznym Wychowawca Klasy uzupetnia dane Ucznidw swojej klasy.

5. W dniu posiedzenia okresowej lub koncoworocznej Rady Pedagogicznej Wychowawca Klasy dokonuje wy-
drukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje jednej z wyznaczonych do tego oséb.

6. Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedtug zasad okreslonych w WSO. Wszystkie skroty sto-
sowane w dzienniku elektronicznym zgodne sa z WSO .

7. W przypadku przej$cia Ucznia do innej szkoty lub klasy, Wychowawca Klasy zgtasza ten fakt Administrato-
rowi Dziennika Elektronicznego poprzez wystanie WIADOMOSCI. Na podstawie takiej informacji Admini-
strator Dziennika Elektronicznego moze przenies¢ go do innej klasy. Skreslenia ucznia z listy uczniéw moze
dokona¢ Wychowawca Klasy lub Administrator Dziennika Elektronicznego. W takim przypadku konto danego
ucznia zostanie zablokowane, a jego dotychczasowe dane, odnosnie ocen i frekwencji, b¢da liczone do statystyk.
Wychowawca Klasy moze wysta¢ WIADOMOSC o catkowitym usunieciu ucznia ze szkoly wraz z jego infor-
macjami odnosnie ocen i frekwencji tylko w okresie od 1 do 15 wrze$nia. Po tym terminie Administratorowi
Dziennika Elektronicznego nie wolno catkowicie usuwac nikogo z systemu az do rozpoczecia nowego roku
szkolnego.

8. Na prosbe drugiej szkoty Wychowawca Klasy moze wydrukowa¢ z systemu KARTOTEKE UCZNIA, za-
wierajacg calosciowg informacje o przebiegu jego edukacji i przekazac jg do sekretariatu szkoty. Kopie przeka-
zane] dokumentacji nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy prze-
kazat t¢ dokumentacj¢. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.

9. Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien wprowadzi¢ Wycho-
wawca Klasy w porozumieniu z Administratorem Dziennika Elektronicznego.

10. Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca Klasy wraz z Admini-
stratorem Dziennika Elektronicznego. Wychowawca klasy jest zobowigzany do zweryfikowania poprawnosci
danych w formie elektronicznej i dostarczenia ich do Sekretariatu w postaci pliku. W celu sprawdzenia po-
prawnosci wydrukow Wychowawca Klasy ma obowigzek przekazania tych $wiadectw trzeciemu nauczycielo-
wi.

11. Wychowawca Klasy przeglada frekwencj¢ za ubiegty tydzien i dokonuje odpowiednich zmian, np. uspra-
wiedliwien, likwidacji podwojnych nieobecnosci itp. Jesli zostanie zaznaczona blednie nieobecnosé Ucznia, to
Wychowawca Klasy jest zobowigzany do poprawienia tego zapisu. Czgstotliwos¢ tych czynnosci (dotyczy
usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

12. Od rana w dniu zebrania z rodzicami Wychowawcy mogg drukowac¢ z systemu dziennika elektronicznego
zestawienia ocen, frekwencji oraz potrzebne statystyki do wykorzystania podczas spotkania z rodzicami.

13. Jezeli Rodzic (Prawny Opiekun) nie jest obecny na zebraniu, Nauczyciel ani Wychowawca Klasy nie maja
obowiazku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika elektro-
nicznego.

14. Wychowawca Klasy regularnie uzupetia modut WYWIADOWKI i systematycznie odnotowuje w nich
obecno$¢ Rodzica (Prawnego Opiekuna), zaznaczajgc odpowiednie opcje.



15. Wychowawca Klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie, w ktdrej jest Wy-
chowawcg poza przedmiotem, ktorego uczy.

16. Wychowawca Klasy ma obowigzek systematycznie uzupetnia¢é PLAN LEKCJI swojej klasy do 15 wrzesnia
(wraz z podziatem na grupy). PLAN LEKCJI bedzie publikowany na kontach uczniow oraz rodzicow. W przy-
padku zmian w PLANIE LEKCJI Wychowawca Klasy jest zobowigzany do jego aktualizacji w terminie do 3
dni od ogloszenia zmian.

17. Wychowawca Klasy ma obowigzek do 10 wrzes$nia uzupetni¢ wszystkie dane odnos$nie klasy i Uczniow
zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA, jak: dane osobowe, samorzad klasowy, inne informacje o uczniu itp.,
a nastgpnie systematycznie uzupetnia¢ i aktualizowaé wpisy, np.: o wycieczkach klasowych, waznych wyda-
rzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych z Rodzicami itp. Dokonujac wpisu w kontaktach wycho-
wawczych z Rodzicami, nalezy wpisac, kiedy i czego dotyczyta rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka
informacja rowniez powinna by¢ odnotowana w dzienniku elektronicznym.

18. Na poczatkowych godzinach wychowawczych Nauczyciel powinien wyjasni¢ Uczniom zasady funkcjono-
wania dziennika elektronicznego w szkole.

19. Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy ma obowigzek osobiscie rozda¢ Rodzicom (Praw-
nym Opiekunom) loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci. Na tym zebraniu przekazuje podstawowe in-
formacje o tym, jak korzystac¢ z dziennika elektronicznego i wskazuje, gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego
obstudze (http://www. dziennik.librus.pl/help - po zalogowaniu si¢ na swoim koncie).

20. Fakt otrzymania logindw, haset oraz zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole Rodzic (Prawny Opiekun) potwierdza, podpisujgc si¢ osobiscie na specjalnej liscie.

ROZDZIAL VIII. Nauczyciel

1. Kazdy Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika elektroniczne-
go:
1) Ocen czgstkowych.
2) Przewidywanych ocen okresowych i koncoworocznych.
3) Ocen okresowych i koncoworocznych w klasach, w ktorych prowadzi zaj¢cia wedtug zasad okreslo-
nych w WSO.
2. Kazda ocena ma mie¢ przydzielong kategori¢ oraz zaznaczenia informujace czy jest liczona do $rednie;.
Kazdy nauczyciel ma mozliwo$¢ ustalania wagi ocen.
3. Nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaj¢é osobiscie sprawdza i zaznacza w dzienniku elek-
tronicznym obecnosci i niecobecnosci Uczniow na zajgciach oraz wpisuje temat lekcji. W trakcie lekcji uzupet-
nia jej zapis np. o oceny uzyskane przez Uczniow. Nauczyciel ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzysta-
niem elementow INTERFEJSU LEKCYJNEGO lub poprzez KARTY/DODAJ KARTE.
4. Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nicobecnego Nauczyciela, w systemie dzienni-
ka elektronicznego wpisuje zajecia wedtug swojego planu nauczania.
5. W przypadku kiedy zajecia odbeda si¢ na innej godzinie lub w innym dniu, niz wynika to z planu zaj¢¢,
Nauczyciel przeprowadzone zajecia wpisuje zgodnie z czasem faktycznej realizacji. W terminie, w ktorym
powinny odby¢ sie planowo zajecia, W rubryce temat lekcji wpisuje informacje o tym, ze lekcja odbyta sie
w innym terminie, podajac dat¢ i numer lekcji oraz odznacza opcj¢ ,,Licz realizacje w zestawieniach”.
6. Jezeli Nauczyciel prowadzi zajecia z catg klasg zamiast z okreslong grupa, jak to wynika z planu, odno-
towuje frekwencj¢ dla calej klasy i wprowadza odpowiedni temat. Natomiast w temacie dla danej grupy
wpisuje odpowiednig informacje¢ np.: ,,Zajecia odbyly si¢ dnia ..., cala klasa na ... godzinie lekcyjnej”,
1 odznacza dla danej grupy opcj¢ ,,Licz realizacje w zestawieniach” . Jezeli Nauczyciel ma zajgcia taczo-
ne z dwoch lub wigcej klas, np. cze$¢ uczniow wyjechata na wycieczke, w takim wypadku wprowadza ten
sam temat do obydwu klas, a obecnos¢ zaznacza tylko tym Uczniom, ktorzy sa na zajgciach.
7. Nauczyciel ma obowigzek uzupetnia¢ modut REALIZACJA PROGRAMU NAUCZANIA, polegajacy na
wpisywaniu wykazu tematdw lekcji na dany rok szkolny oraz sprawdzac stopien jego realizacji za pomocg mo-
dutéw REALIZACJA PROGRAMU oraz KONTROLA REALIZACII.
8. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Administratora Dziennika Elektronicznego jest obowigz-
kowe dla kazdego Nauczyciela.
9. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez podania przyczyn
takiego postepowania.



1) Jesli Nauczyciel pomyli si¢, wprowadzajac btedng ocene lub nieobecnos¢, powinien jak najszybciej

dokona¢ korekty i powiadomi¢ o tym fakcie danego Ucznia.

2) Ocenie z poprawy nadaje si¢ te same whasciwosci jak ocenie poprawianej (kolor, nazwe, wagge) wpi-

sujac w nazwie na poczatku stowo POPRAWA.
10. Zapis 0 (zero) informuje o nicobecnosci Ucznia na zaliczeniu lub nieoddaniu w wyznaczonym terminie
pracy. Po uzupehieniu przez Ucznia danej zaleglosci zapis ten nalezy zmieni¢ na wlasciwg ocene z danego
zaliczenia.
11. Nieobecno$¢ ,,nb” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nicobecno$¢ moze by¢ zmieniona na:

1) Nieobecno$¢ usprawiedliwiona - U.

2) Spoznienie - Sp.

3) Zwolnienie — zw.
12. Kazdy Nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMO-
SCI i OGLOSZENIA oraz na biezaco udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie Nauczyciel jest kontrolowa-
ny przez Dyrektora Szkoty lub wyznaczonego przez niego Wicedyrektora.
13. Najpdzniej w dniu poprzedzajacym posiedzenie okresowej lub koncoworocznej Rady Pedagogicznej wszy-
scy Nauczyciele sa zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen okresowych lub koncoworocznych w
dzienniku elektronicznym. W dniu Rady Pedagogicznej nie wolno zmienia¢ proponowanych ocen semestralnych
lub koncoworocznych oraz ocen semestralnych i koncoworocznych.
14. Obowigzkiem kazdego Nauczyciela jest poinformowanie Ucznia i jego rodzicow o przewidywanych ocenach
niedostatecznych, wykorzystujac modut WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, wedtug zasad i termi-
néw okreslonych w WSO.
15. Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdej pracy klasowej w TERMINARZU Kklasy, ktorej
ta praca dotyczy. Na w/w podstawie przekazywania informacji wszyscy Nauczyciele w szkole maja obowigzek
tak planowac¢ swoje zaliczenia, aby nie zostaly naruszone zasady opisane w Wewnatrzszkolnym Systemie Oce-
niania.
16. Nauczyciele prowadzacy zajecia w grupach maja obowigzek tworzenia, Systematycznego kontrolowania i
uaktualniania listy kazdej WIRTUALNEJ KLASY oraz utworzenia odpowiednich nazw do poszczegolnych
grup, dopasowujac je do nazewnictwa stosowanego w szkole.
17. Nauczyciele sa zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone danych osobowych wedtug
przepisow obowigzujacych w szkole. Poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie mogg by¢ wi-
doczne dla 0s6b trzecich. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego Nauczyciel ponosi takie
same konsekwencje jak w przypadku przepisow odnosnie szkolnej dokumentacji.
18. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto w szkolnej sieci komputerowej oraz za konto w
dzienniku elektronicznym. Nie wolno mu nikomu przekazywac¢ danych dostepowych do swoich kont.
19. Nauczyciel jest zobligowany zapewni¢, aby uczen (lub osoba postronna) nie miat dostepu do komputera, z
ktorego Nauczyciel loguje si¢ do dziennika elektronicznego.
20. Po kazdorazowym zalogowaniu si¢ na swoim koncie w dzienniku Nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiary-
godno$¢ informacji 0 ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktéra bedzie widoczna zaraz po zalogowa-
niu.
21. W razie dostrzezenia naruszenia zasad bezpieczenstwa Nauczyciel powinien niezwtocznie powiadomié
Administratora Dziennika Elektronicznego. Po zakonczeniu pracy Nauczyciel ma obowiagzek wylogowac si¢ ze
stanowiska komputerowego.
22. Nauczyciel ma obowiazek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego W nalezytym stanie.
Przed przystgpieniem do pracy Nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy sprzet nie zostal w widoczny
sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy powinien niezwltocznie po-
wiadomi¢ o tym Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL IX. Sekretariat

1 Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty osoba, ktora na state
pracuje w sekretariacie szkoly.

2. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoty, Administrator Dziennika Elektro-
nicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto z uprawnieniami Nauczyciela, nie dajac jed-
nak zadnych mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie szkoty.
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3. Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sa zobowigzane do przestrzegania przepisoOw zapewniajacych ochrong
danych osobowych i dobr osobistych uczniow w szczegdlnosci do niepodawania haset do systemu droga nieza-
pewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga telefoniczng).

4. Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich informacji,
odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego, czy tez zaistniatej awarii
zgloszonej przez nauczyciela, Administratorowi Dziennika Elektronicznego lub Szkolnemu Administratorowi
Sieci Komputerowej.

ROZDZIAL X. Rodzice (Prawni Opiekunowie)

1. Rodzice (Prawni Opickunowie) majg swoje niezalezne konta w systemie dziennika elektronicznego, zapew-
niajace podglad postgpow edukacyjnych Ucznia oraz dajacych mozliwo$¢ komunikowania si¢ z Nauczycielami
w sposob zapewniajacy ochrone dobr osobistych innych Ucznidw.

2. Dostep do konta Rodzica (Prawnego Opiekuna) odbywa si¢ w dwoch trybach - podstawowym oraz rozszerzo-
nym. Rodzic (Prawny Opiekun) nie jest w zaden sposob zobligowany do korzystania z rozszerzonej wersji kon-
ta.

3. Dostep Rodzicow (Prawnych Opiekundw) i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicz-
nym jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomi¢dzy firmg zewnetrzng a Dyrektorem Szkoty.

Zakres i opcje dostepne w kontach podstawowych i rozszerzonych.

RODZAJ KONTA PODSTAWOWE ROZSZERZONE

KOSZT BEZPLATNE PLATNE
Korespondencja z Nauczycielami i Dyrekcja Dostepne Dostepne
Ogloszenia szkolne Dostepne Dostepne
Przegladanie ocen oraz frekwencji dziecka
w placéwece szkolnej. Dostepne Dostepne
(Dostep odbywa sie w asyScie Nauczyciela z &P &P
wykorzystaniem komputera.)
Przegladanie ocen oraz frgkyvencp dziecka Niedostepne Dostepne
w dowolnym miejscu na $wiecie.
Powiadomienie SMS-em 0 nowych ocenach . Usluga dodatkowo platna
.. . Niedostepne wedlug cennika ustug
1 nieobecnosciach. SMSInfo

4. Na poczatku roku szkolnego Rodzic (Prawny Opiekun) otrzymuje login i hasto do swojego oraz dziecka kon-
ta. Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobiscie w obecnosci Wychowawcy na odpowiednim do-
kumencie.

5. Rodzic (Prawny Opiekun) w swoim koncie, oprocz mozliwos$ci zmiany swojego hasta, ma mozliwo$¢ zmiany
hasta konta swojego dziecka.

6. Rodzic (Prawny Opiekun) ma obowiazek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektroniczne-
go, dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH po zalogowaniu si¢ na swoim koncie.

7. Standardowo wydaje si¢ dla Rodzica (Prawnego Opiekuna) jeden login oraz hasto. W przypadku checi 0d-
rebnego dostepu do systemu przez dwoje Rodzicdéw istnieje mozliwos¢ wydania osobnego loginu oraz hasta dla
drugiego Rodzica (Prawnego Opiekuna)

8. Rodzic (Prawny Opiekun) osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma
obowiazek nieudostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

9. Jesli wystepuja btedy we wpisach dziennika elektronicznego, Rodzic (Prawny Opiekun) ma prawo do odwo-
tania si¢ wedtug standardowych procedur obowigzujacych w szkole opisanych w Wewnatrzszkolnym Systemie
Oceniania.

ROZDZIAL XI. Uczen

1. Na poczatkowych lekcjach z Informatyki lub Technologii Informacyjnej Uczniowie beda zapoznani przez
Nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.
2. Uczen ma obowiazek zapoznac¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
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w szkole, dostgpnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH po zalogowaniu si¢ na swoim koncie
(http://www.dziennik.librus.pl/help).

3. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa, obowiazki i upraw-
nienia jak Rodzic (Prawny Opiekun) na swoim koncie.

ROZDZIAL XII. Postepowanie w czasie awarii

1. Postgpowanie Dyrektora Szkoly w czasie awarii:
1) Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii sg
przestrzegane przez Administratora Dziennika Elektronicznego, Szkolnego Administratora Sieci Kompu-
terowej i Nauczycieli.
2) Dopilnowac jak najszybszego przywrdcenia prawidlowego dziatania systemu.
3) Zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii, w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania systemu.
2. Postepowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:
1) Obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwtoczne dokonanie naprawy w celu
przywrocenia prawidtowego dzialania systemu.
2) O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie naprawy systemu Administrator Dziennika Elek-
tronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora Szkoty oraz Nauczycieli.
3) Jesli usterka moze potrwac¢ dtuzej niz jeden dzien, Administrator Dziennika Elektronicznego powinien
umiesci¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacjg.
4) Jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwo$ci wprowadzenia danych do systemu:
a) Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek dostarczy¢ do pokoju nauczycielskiego
odpowiednig ilos¢ kart oraz listy klas z podstawowymi danymi uczniow , przechowywaé wszystkie
wypelnione przez nauczycieli karty w bezpiecznym miejscu - z podziatem na poszczeg6lne dni.
b) Po ustgpieniu awarii Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek wprowadzenia
wszystkich kart w dniu usunigcia awarii w takiej kolejnosci, w jakiej byly wypehiane przez Nauczy-
cieli. W razie zaistnienia bledow na kartach, jesli to mozliwe, powinien samodzielnie dokona¢ korek-
ty, uwzgledniajac szkolny plan zajec.
3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.
1) W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej Nauczyciel ma
obowigzek na kazde prowadzone przez siebie zajecia odpowiednio wypehic¢ karte przeznaczong dla mo-
dutu odczytu kart lekcyjnych i zostawic ja w wyznaczonym do tego miejscu w pokoju nauczycielskim.
2) Wszystkie awarie sprz¢tu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych majag by¢ zgla-
szane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych oséb:
a) Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowej.
b) Administratorowi Dziennika Elektronicznego.
c) Pracownikowi Sekretariatu Szkoty.
3) W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby usuni¢cia awarii ani
wzywac¢ do naprawienia awarii 0sob do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL XIII. Postanowienia koncowe

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z elektronicznego dzien-
nika, majg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez, wedlug zasad obowig-
zujacych w szkole.

2. Wszystkie zeskanowane 1 przestane do bazy danych karty maja by¢ przechowywane w szkole do konca tygo-
dnia, a nastgpnie zniszczone.

3. Wszystkie dane osobowe Ucznidw i ich Rodzin sg poufne. Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji (np.
hasel, ocen, frekwencji) Rodzicom (Prawnym Opiekunom) i Uczniom drogg telefoniczng, ktora nie pozwala na
jednoznaczng identyfikacj¢ drugiej osoby.

4. Szkoty moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody Rodzicéw (Prawnych Opiekundéw) odpowiednim organom
na zasadzie oddzielnych przepiséw 1 aktow prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sagdowego.

5. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika elektronicznego, ktore
nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.

6. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, osoby odbywajace praktyke studencka, pracownicy urzedow pan-
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stwowych dokonujacych kontroli itp.), jesli jest to wymagane, zobowigzuja si¢ do poszanowania i zachowania
tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych, potwierdzajgc to wlasnorgcznym podpisem
na odpowiednim dokumencie.
7. W czasie odbywania w szkole praktyk przez studentéw uczelni wyzszych wprowadzajg oni dane z prowa-
dzonych przez siebie lekcji za pomoca kart, wykorzystujac numer Nauczyciela Opiekuna.
8. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD z danymi powinny
by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.
9. Komputery obstugujace dziennik elektroniczny powinny speinia¢ nastepujace wymogi:
1) Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢ legalne opro-
gramowanie. Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane W bezpiecznym miejscu.
2) Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne.
3) Do zasilania nalezy stosowac filtry zabezpieczajace przed skokami napigcia.
4) Instalacji oprogramowania moze dokonywac¢ tylko Szkolny Administrator Sieci Komputerowej lub
Administrator Dziennika Elektronicznego.
5) Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.
6) Informacje kontaktowe do serwisOw nalezy przechowywac¢ W bezpiecznym miejscu.
7) Nie wolno nikomu pozyczac¢, kopiowaé, odsprzedawac itp. licencjonowanego oprogramowania beda-
cego wlasnoscia szkoty.
8) Nalezy zawsze uzywac potaczen szyfrowanych, nawet w sieci wewnetrzne;.
9) Wszystkie urzgdzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob, wedlug zasad obowigzujgcych w
szkole.
10. Szkota powinna posiada¢ co najmniej dwa tgcza do Internetu, skonfigurowane w taki sposob, aby w czasie
awarii jednego byla szybka mozliwos$¢ przelaczenia na rezerwowe.
11. Administrator Dziennika Elektronicznego do celéw serwisowych ma mie¢ do dyspozycji dwa rezerwowe
komputery, przeznaczone tylko do obstugi dziennika elektronicznego.
12. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego powinny by¢ na biezagco modyfikowane w zalezno$ci
od wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.
13. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego sg zatgcznikiem do Statutu Szkoty.
14. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Z S O im. S. Zeromskiego w Itawie obowiazuja od
dnia 4 lutego 2013 roku.

ZALACZNIK NR 1 - Lista dla wychowawcy

- Potwierdzenie otrzymania dost¢pu do dziennika
elektronicznego

Lista rodzicow/prawnych opiekunoéw, ktorzy potwierdzili otrzymanie dostepu (loginéw i haset)
do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna oraz ucznia/uczennicy) w dzienniku elektronicznym
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w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych im. Stefana Zeromskiego w Itawie

WKIasie ..o W roku szkolnym ...
LP. Imie¢ i nazwisko Imie i nazwisko rodzi- PODPIS
ucznia/uczennicy ca/opiekuna

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

ZALACZNIK NR 2 - Lista dla wychowawcy
- Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjo-
nowania dziennika elektronicznego.

Lista rodzicéw/prawnych opiekunow, ktorzy zapoznali si¢ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w Zespole Szkot Ogdlnoksztatcacych im. Stefana Zeromskiego w Itawie.

WKIasie ..o W roku szkolnym ...
LP. Imi¢ i nazwisko Imie¢ i Nazwisko rodzi- PODPIS
ucznia/uczennicy ca/opiekuna
1.

ZALACZNIK NR 3 - Potwierdzenie zapoznania si¢
z zasadami funkcjonowania

dziennika elektronicznego i przestrzegania ochrony
danych osobowych

przez pracownlkow szkoly

Ed/c Sportu z d 1 19 lutego 2002r w sprawie spos wadzenia przez publicz) p edszkola, k oly i pl Swhi ' i ficzej
ntac poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107 poz 1003) An 23pl 12 tawy Zdni 29 erpni 1997 ochrol d anych o b wy ch. (tel kstj edno Ity Dz U. 2002 . Nr 101p 2. 926, ze zm.)
R 0zZpOr: nia 16Ip 2009 zmieniajqce rozporzqdzenie w sprawie sposobu | ia prz lic I ly i placowki dokumentacji przebiegu ania,

drateln rodzajéw tej dokumentaci.

Lista pracowmkow szkoty, ktorzy zapoznali si¢ z zasadami funkCJ onowania dziennika elektronicznego
w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych im. Stefana S. Zeromskiego w Itawie w roku szkolnym

LP. Imie¢ i nazwisko Zajmowane stanowi- Czytelny podpis
sko
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ZAYL.ACZNIK NR 4 - Potwierdzenie odbioru kopii
dziennika elektronicznego

Lista 0sob, ktore odebraly dodatkowa kopie dziennika elektronicznego w Zespole Szkot Ogdlnoksztatcacych
im. Stefana Zeromskiego w Itawie.

ZAWARTOSC RODZA
KOPII DATA M, CZYTELNY N IMIE CZYTELNY

LP. WYDANIA PODPIS :
(dDa%eI Eal\slstlz}lif; KOPII NAZV.VI SKO (kto pobiera kopig) ?ﬁlﬁﬂe):g/lwlz, NAZW_I SKO (ktoF\,NCy)lng prie)
Kartoteka ucznia itp.) (kto pobiera kopic) Csv.sou, | (ktowydaje kopie)

PDF, inny)

ZAYL.ACZNIK NR 5 - Deklaracja dochowania ta-
jemnicy danych z dziennika elektronicznego, wyni-
kajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych
przez osoby niezatrudnione w szkole.

Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)
Lista 0s6b niezatrudnionych w szkole, ktore zadeklarowaty przestrzeganie tajemnicy danych z dziennika elek-
tronicznego w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych im. Stefana Zeromskiego w Itawie.

IMIE CZYTELNY TERMIN PODPIS
LP. « | ';‘AIZW!St'jot . « dF_’?DF_"fd o DATA DOSTEPU DYREKTORA
omu udzielany jest 0S| 0 omu udzielany jest 0S| 0
Sy, Sy, DO DANYCH SZKOY
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