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Zasady Funkcjonowania Dziennik Elektronicznego W Zespole Szkot W Radzyniu Chelminskim

ROZDZIAL |. Postanowienia ogélne

1. W Zespole Szkot nazywanym dalej szkotg, za posrednictwem strony www.dziennik.librus.pl, funkcjonuje

elektroniczny dziennik. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme¢ zewngetrzna,
wspotpracujaca ze szkota. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora
Zespohu Szkot i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej oraz obstugujacej system dziennika
elektronicznego.

2. Zaniezawodnos$¢ dzialania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz tworzenie kopii
bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika internetowego, pracownicy szkoty, ktorzy maja
bezposredni dostep do edycji i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostgpnionych im danych. Szczegdtowa
odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomi¢dzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce
prawa.

3. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
i przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest: Rozporzqdzenie
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002r w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoly i 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). Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)
Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r. zmieniajqce rozporzqdzenie w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

4. Na podstawie prawnej o 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 zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych
w zwiazku z obowigzkami wynikajacymi z Rozporzadzenia 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 dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107,

poz 1003).

5. Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkét w Radzyniu Chetminskim.

6. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajacych
z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002r w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawcze;j i
opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji

(Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz 1003).

7. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zakltadce INFORMACIJE, ma zgodnie z
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o Ochronie Danych Osobowych, dostgp do raportu o zawartych w systemie danych o:
7.1 Informacjach identyfikujacych osobe (swoje dziecko).
7.2 Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 29 kwietnia 2004r.
7.3 Listach loginow uzytkownikow uprawnionych do edycji danych (Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego, Dyrektorow Szkoty, Wychowawcow, Pracownikéw Sekretariatu).
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Zasady Funkcjonowania Dziennik Elektronicznego W Zespole Szkot W Radzyniu Chelminskim

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaly opracowane na podstawie Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r.

w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji

(Dz. U. Nr 23, poz. 225, z 2003 r. Nr 107, poz. 1003).

Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r. zmieniajqce rozporzqdzenie w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.
Na podstawie powyzszego rozporzadzenia tradycyjny dziennik w wersji papierowej mozna zastapi¢ wersja
elektroniczng po spelnieniu wymogdéw okreslonych w powyzszej ustawie.

Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie

oraz przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole.

Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz uczniowie na poczatkowych godzinach
wychowawczych, majg mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania

i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacj¢ zapisow,

ktore zamieszczone sg w:

12.1  Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

12.2  Przedmiotowych Systemach Oceniania.

Wewnatrzszkolny System Oceniania znajduje si¢ na stronie szkoty (www.radzyn.edu.pl)
natomiast Przedmiotowe Systemy Oceniania dostgpne sg w szkolnej bibliotece.
Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekundw), ucznidow oraz pracownikow
szkoty okres§lone s3 w umowie zawartej pomigdzy firmg zewnetrzng dostarczajaca system dziennika elektronicznego
a placowka szkolna, z zastrzezeniem,
ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego wgladu do informacji o swoim dziecku co najmniej
w placowce szkolnej. Jesli zaistnieje taki przypadek to (w asyscie dyrektora, wychowawcy, nauczyciela
przedmiotowego lub pedagoga) rodzicowi udostepnia si¢ za pomocg komputera wszystkie informacje dotyczace jego
dziecka z zachowaniem poufnosci danych osobowych. 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.

Rodzicom zaleca si¢ prezentowac dane ucznia poprzez wykorzystanie modutu Kartoteki Uczniowskiej, dostepnego w

dzienniku elektronicznym.

ROZDZIAL II. Konta w dzienniku elektronicznym

16.

17.

18.

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore osobiscie odpowiada.
Szczegdtowe zasady dla poszczegodlnych kont opisane sg w zakladce POMOC

w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoim koncie (http://www.dziennik.librus.pl/help) oraz w

poszczegolnych rozdziatach tego dokumentu.

Hasto na koncie nauczyciela musi by¢ zmieniane co 30 dni. Musi si¢ ono sktadaé co najmniej

z 8 znakow 1 by¢ kombinacjg liter (duzych i matych) i cyfr. Poczatkowe hasto do swojego konta stuzy tylko do
pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiang hasta.
Uzytkownik jest zobowigzany stosowac¢ si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem

i hastem do systemu, ktére poznatl na szkoleniu (nauczyciele na Radzie Pedagogicznej, rodzice
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

na zebraniu, uczniowie na zajgciach).
Nauczyciel musi mie¢ swiadomos¢, ze poprzez login, hasto oraz opcjonalnie przez system KeyStroke, jest
identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego. Oznacza to na przyktad, ze przestane tg drogg
ZARZADZENIE dyrektora jest rtownoznaczne z zapoznaniem si¢ z tym dokumentem.
Uzytkownik po zalogowaniu zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnos$ci informacji odnosnie:
20.1  Ostatniego udanego logowania
20.2  Ostatniego nieudanego logowania.
W razie stwierdzenia niescistoSci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomi¢ Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.
Kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkolty, Wychowawca Klasy,
Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen, Pedagog) utrzymuje w tajemnicy hasto umozliwiajace dostep do
zasobow sieci. Zobowigzany jest do utrzymania w tajemnicy hasta takze po uptywie jego waznosci.
W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe nieuprawniong, uzytkownik
zobowigzany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
W dzienniku internetowym funkcjonujg nastgpujgce grupy kont posiadajace odpowiadajace im uprawnienia:
24.1 SUPERADMINISTRATOR.

24.1.1 Uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane przez firme¢ zewngtrzna.
242 ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego).

24.2.1 Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty,

lekcje.

24.2.2 Wglad w listg kont uzytkownikow.

24.2.3 Zarzadzanie zablokowanymi kontami.

24.2.4 Zarzadzanie ocenami w calej szkole.

24.2.5 Zarzadzanie frekwencja w calej szkole.

24.2.6 Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

24.2.7 Wglad w statystyki logowan.

24.2.8 Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

24.2.9 Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.

24.2.10 Dostep do wiadomosci systemowych.

24.2.11 Dostep do ogloszen szkoty.

24.2.12 Dostep do konfiguracji konta.

24.2.13 Dostep do wydrukow.

24.2.14 Dostep do eksportow.

24.2.15 Zarzadzanie planem lekcji szkoty.

24.2.16 Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

24.2.17 Zamawianie kart.
243 DYREKTOR SZKOLY.

24.3.1 Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow.

24.3.2 Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca - jesli Szkolny

Administrator Dziennika Elektronicznego wiaczyt takie uprawnienie.

2433 Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.

24.3.4 Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca.

24.3.5 Edycja danych wszystkich uczniow.
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24.3.6 Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

24.3.7 Wglad w statystyki logowan.

24.3.8 Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

24.3.9 Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.

24.3.10 Dostep do wiadomosci systemowych.

24.3.11 Dostep do ogloszen szkoty.

24.3.12 Dostep do konfiguracji konta.

24.3.13 Dostep do wydrukow.

24.3.14 Dostep do eksportow.

24.3.15 Zarzadzanie swoim planem lekcji.

24.3.16 Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim
244  WYCHOWAWCA KLASY.

24.4.1 Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.

24.4.2 Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawcg - jesli Szkolny

Administrator Dziennika Elektronicznego wiaczyt takie uprawnienie.

24.4.3 Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.
24.4.4 Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.
24.4.5 Edycja danych uczniéw w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.

24.4.6 Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
24.4.7 Wglad w statystyki logowan.
24.4.8 Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
24.4.9 Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
24.4.10 Dostep do wiadomosci systemowych.
24.4.11 Dostep do ogloszen szkoty.
24.4.12 Dostep do konfiguracji konta.
24.4.13 Dostep do wydrukow.
24.4.14 Dostep do eksportow.
24.4.15 Zarzadzanie swoim planem lekcji.

24.5 NAUCZYCIEL.
24.5.1 Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
24.5.2 Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji.
2453 Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
24.5.4 Wglad w statystyki logowan.
24.5.5 Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
24.5.6 Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
24.5.7 Dostep do wiadomosci systemowych.
24.5.8 Dostep do ogloszen szkoty.
24.5.9 Dostep do konfiguracji konta.
24.5.10 Dostep do wydrukow.
24.5.11 Dostep do eksportow.
24.5.12 Zarzadzanie swoim planem lekcji.

24.6  SEKRETARIAT.
24.6.1 Wglad w listg kont uzytkownikow.
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25.

26.

24.6.2 Wglad w statystyki logowan.
247  RODZIC.

24.7.1 Przegladanie ocen swojego podopiecznego.
24.7.2 Przegladanie nicobecnosci swojego podopiecznego.
24.7.3 Dostep do wiadomosci systemowych.

24.7.4 Dostep do ogloszen szkoty.

24.7.5 Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo.

24.7.6 Dostep do konfiguracji wtasnego konta.
248  UCZEN.

24.8.1 Przegladanie wtasnych ocen.

24.8.2 Przegladanie wiasnej frekwencji.

24.8.3 Dostep do wiadomosci systemowych.

24.8.4 Dostep do ogloszen szkoty.

24.8.5 Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo.

24.8.6 Dostep do konfiguracji wtasnego konta.

24.8.7 Dostep do informacji dotyczacych przetwarzania danych osobowych

24.8.8 Dostep do modutow: terminarz, plan lekcji.
Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA
i REGULAMINAMI dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoim koncie, w szczegdlnosci regulaminem korzystania z
Systemu czy regulaminem ustugi SMSInfo (rodzice, uczniowie). Zasady te sa opisane w zaktadce POMOC w
dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoim bezptatnym koncie na stronie

http://www.dziennik.librus.pl/help.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz administratorskich mogg
zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego oraz Superadministratora. Aktualna
lista uprawnien opublikowana jest

w dokumentacji Systemu dostgpnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz Szkolnego Administratora

Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL lll. Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

27.

28.

29.

30.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuza moduty: WIADOMOSCI,
OGLOSZENIA, TERMINARZ, SZKOLNY SMS.

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych

z dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobé6w osobom trzecim.

W przypadku udoste¢pniania informacji rodzicom (opickunom prawnym) weryfikacja danych nastgpuje w oparciu o
rejestr podpiséw rodzicow (opiekundéw prawnych), ktory szkota tworzy do 15 wrzesnia danego roku szkolnego.
Funkcjonowanie szkotly nie przewiduje innych form przekazywania informacji rodzicom

iuczniom, niz te ktore sg okreslone w procedurach funkcjonowania dziennika elektronicznego. Szkota moze, na
zyczenie rodzica (prawnego opiekuna), udostepnié papierowe wydruki, ktore sg przewidziane dla konta Rodzica w
systemie dziennika elektronicznego.

Pracownikom szkoly nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika elektronicznego. Wszystkie dane

osobowe ucznioéw i ich rodzin sg poufne.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Nie wolno przekazywaé zadnych informacji odnosnie np: haset, ocen, frekwencji itp, rodzicom

i uczniom, drogg telefoniczng, ktdra nie pozwala na jednoznaczng weryfikacje tozsamos$ci drugiej osoby.

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 przekazaé wiadomosé
tylko pewnej grupie 0sob, np. uczniom tylko jednej klasy.

Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja przepisy odnosnie szkolnej
dokumentacji, chyba ze wiadomosci czy ztozone podanie podpisane zostanie za pomocg waznego certyfikatu
kwalifikowanego (kwalifikowany podpis elektroniczny).

Modut WIADOMOSCI moze shuzy¢ do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia

w szkole, tylko w przypadku, gdy rodzic (prawny opiekun) wyrazi taka wol¢ poprzez ztozenie podpisu na
odpowiednim dokumencie w obecnosci wychowawcy klasy (ZALACZNIK NR 2).

Odczytanie informacji przez rodzica, zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne

z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacja
systemu przy wiadomosci. Adnotacj¢ potwierdzajacg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rOwnowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica(prawnego opiekuna)ucznia.

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie itp. wymaga
szczegblnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do rodzica (prawnego opickuna) za pomocg
WIADOMOSCI, wybierajac RODZAJ informacji jako UWAGA.

Wiadomosci odznaczone jako UWAGI begdg automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia z podaniem:

36.1  Daty wystania.

36.2  Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujagcego uwagg.

36.3  Adresata.

364  Temat i treSci uwagi.

36.5  Daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna).

Usunigcie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym nie
powoduje jej usunigcia z systemu.

Usunigcie przez nauczyciela wpisanej UWAGI danemu uczniowi, ze swojego konta w zaktadce Wiadomosci w
dzienniku elektronicznym, powoduje usunigcie jej z systemu, przez co jest niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA.
Przeczytana wiadomos$¢ wraz z odpowiedzig powinna by¢ przeniesiona do KOSZA

i przechowywana tam az do sporzgdzenia pelnego catorocznego archiwum. Informacje te zobowiazany jest przekazaé
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego na koniec roku szkolnego.

Za pomoca OGLOSZEN mozna informowaé uczniéw i rodzicow (prawnych opiekundw)

o biezacych szkolnych wydarzeniach. Modut ten nalezy wykorzystywaé gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna o
przeczytaniu wiadomosci, czy tez ogloszen bez koniecznosci odpowiedzi.

Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wy§wietlania informacji razem lub osobno:

41.1  Wszystkim uczniom w szkole.

41.2  Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci ucz¢szcezajacych do szkoty.

41.3  Wszystkim nauczycielom w szkole.

Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktorych celem jest zbiorka pieniedzy,
przeprowadzanie spotkan czy zapiséw na zajecia, w ktorych moga wzigé udziat osoby

z poza szkoly, musza mie¢ akceptacje dyrektora szkoty. Dotyczy to réwiez imprez o zasiggu ogolnoszkolnym
organizowanych na terenie szkoty oraz innych o podobnej formie.

W przypadku wymagajacym szybkiej interwencji, Wychowawca Klasy ma mozliwo$¢ komunikacji poprzez modut
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44.

45.

46.

SMSzkolny.

Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o zaliczeniach, dniach wolnych od zajg¢ lub innych
zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty. Terminy wpisywania przez nauczycieli informacji o sprawdzianach,
pracach klasowych itp. opisane sa w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

Nie nalezy usuwaé nieaktywnych OGLOSZEN, kasowaé przeczytanych WIADOMOSCI znajdujacych si¢ w koszu,
czy terminow wydarzen z TERMINARZA, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego. W okresie wakacji firma
nadzorujgca dziatanie dziennika elektronicznego przygotuje system od nowego roku szkolnego, zapewniajgc catkowita
archiwizacj¢ danych oraz umozliwi poprawne odczytanie w przysztosci.

Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektorzy przesytaja do nauczycieli za pomoca modutu
WIADOMOSCI. Temat przestanej wiadomosci ma by¢ pisany WERSALIKAMI (wszystkie wielkie znaki) .

Odczytanie jej przez nauczyciela jest rtownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.

ROZDZIAL IV. Superadministrator

47.

Po stronie firmy wyznaczono osob¢ zwang Superadministratorem, odpowiedzialng za kontakt ze szkola. Zakres

dziatalno$ci Superadministratora okresla umowa zawarta pomiedzy firmg i Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL V. Szkolny Administrator dziennika elektronicznego

48.

49.

50.

51.

52.
53.

54.

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego, ktoérym jest Dyrektor Zespotu Szkot.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego zobowigzany jest do stosowania podpisu elektronicznego do
tworzenia Archiwum dziennika elektronicznego.

Dyrektor Zespotu Szkot moze wyznaczy¢ sposrod nauczycieli Administratoréw; do administrowania dziennikiem w
zakresie klas I-III szkoly podstawowej, w zakresie klas IV — VI szkoty podstawowej i w zakresie gimnazjum .
Administratorzy wykonuja zadania powierzone im przez Dyrektora Zespotu Szkot okreslone w punkcie 54.
Administratorzy uzgadniajg z Dyrektorem Zespotu Szkot wszelkie czynnosci w dzienniku elektronicznym.
Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego oraz
Administratoréw powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania
szkoty.

Do podstawowych obowiazkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

54.1  Wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu oraz przeszkolenie w tym celu Wychowawcow Klas.

54.2  Na poczatku kazdego roku szkolnego Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonaé
grupowej aktywacji kont uzytkownikdéw po otrzymaniu listy i wptat od Wychowawcow Klas. W nastepnym dniu
po pierwszym zebraniu z rodzicami Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do
wypelnienia odpowiedniej listy aktywacyjnej na swoim koncie i wptaceniu w kasie szkoty wptat aktywacyjnych
dokonanych przez rodzicow.

54.3 W razie zaistniatych niejasnosci Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego oraz Administratorzy
maja obowigzek komunikowania si¢ z Wychowawcami Klas lub z przedstawicielem firmy zarzadzajacej
dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidlowego aktywowania kont.

544  Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego i Administratorzy odpowiadaja za poprawnos¢

tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziatow zaje¢, nazewnictwa przedmiotéw i wielu innych
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elementow, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora.

54.5  Catkowitego usunigcia ucznia lub nauczyciela z systemu Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
moze dokona¢ tylko w okresie od 1 do 15 wrzeénia. Po tym terminie nie wolno catkowicie usuwac nikogo z
dziennika elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

54.6  Przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi
wykona¢ niezwlocznie po otrzymaniu takie] WIADOMOSCI od WYCHOWAWCY KLASY. Przeniesienie
ucznia wraz z wszystkimi danymi o ocenach
i frekwencji, dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym.

54.7  Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego wprowadza te dane w porozumieniu z wychowawcg klasy.

54.8 W szczegodlnych przypadkach Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonywac¢ seryjnych
zmian w frekwencji lub innych wpiséw, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem przy
wykorzystaniu opcji DODAJ SERYJNIE,
np. w sytuacji, gdy zaplanowana jest praktyka zawodowa w celu unikniecia pomytek przy wpisywaniu frekwencji
przez nauczycieli. Standardowo obowigzek dodawania seryjnej frekwencji nalezy do wychowawcy klasy.

54.9  Powiadamia¢ wszystkich uzytkownikéw sytemu o monitoringu ich dziatan oraz o tym ze, wyniki ich pracy
beda zabezpieczane i archiwizowane.

54.10 Zapozna¢ uzytkownikow z zasadami uzytkowania systemu, co kazdy uzytkownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem na odpowiednim formularzu (ZALACZNIK NR 8).

54.11 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do wykonywania raz na tydzien
archiwizacji danych z dziennika elektronicznego.

54.12  Na poczatku roku szkolnego i systematycznie w czasie jego trwania, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek zaznaczaé dni wolne od zajgé dydaktycznych dla catej szkoty w KONFIGURACII
lub w TERMINARZU.

54.13  Archiwizowanie i sprawdzenie integralno$ci danych stanowigcych dziennik elektroniczny powinno by¢
dokonywane poprzez zastosowanie podpisu elektronicznego wedtug ustawy
z dnia 18 wrzesénia 2001 r. o podpisie elektronicznym
(Dz. U. Nr 130, poz. 1450, z p6zn. zm.4).

54.14 Informacje o nowo utworzonych kontach Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek
przekaza¢ bezposrednio ich wlascicielom Iub wychowawcom klas. W razie nieznajomosci danej osoby, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek sprawdzi¢ legitymacj¢ szkolng lub dowdd osobisty
celem weryfikacji tozsamosci osoby.

54.15 W przypadku skreslenia lub usunigcia ucznia z listy klasy, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowa¢ dane ucznia oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego
ucznia i przekaza¢ wydruk do sekretariatu szkoty, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen
danego ucznia.

54.16 Jezeli uczen przechodzi do innej klasy, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek
zarchiwizowac kartotek¢ danego ucznia.

54.17 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego logujac si¢ na swoim koncie, zobowigzany jest do
wlaczenia opcji KeyStroke (biometryczna metoda uwierzytelniania)

i zachowywaé zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane i systematycznie aktualizowane programy
zabezpieczajace komputer).

54.18 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego oraz Administratorzy majg obowiazek co 30 dni zmienia¢
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55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

hasto. Musi si¢ ono sktadaé¢ co najmniej z 8 znakdow i1 by¢ kombinacjg duzych i matych liter oraz cyfr.

54.19  Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek z odpowiednim wyprzedzeniem zamawiac
elementy potrzebne do prawidlowego funkcjonowania systemu, np. specjalnych kart do systemu dziennika
elektronicznego, programéw komputerowych, dotadowan Szkolnego SMS.

54.20 Do obowigzkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne sprawdzanie
WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie oraz ustawienie automatycznego
powiadomienia e-mail'em o nowej WIADOMOSCI
W systemie.

54.21 Pomoc Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego dla innych uzytkownikéw systemu ma by¢
dostepna.

54.22  Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek systematycznie umieszcza¢ wazne
OGLOSZENIA lub powiadamia¢ za pomoca WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw dziennika
elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

54.23 Powinien promowac i przedstawia¢ wszystkim uzytkownikom mozliwosci wykorzystywania danego systemu,
stosowania modutéw moggcych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wptyw na bezposrednie funkcjonowanie zajgé i
szkoty, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokona¢ wytgcznie po omdwieniu tego na Radzie
Pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole.

Kazdego 10 dnia miesigca, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, moze zablokowa¢ mozliwos¢
wpisywania i edycji ocen oraz frekwencji z wczesniejszego miesiaca. Moze rowniez dokonaé chwilowego

odblokowania tej opcji w celu poprawienia ewentualnie powstatego btedu.

Raz na tydzien Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek:

57.1  Pobierania i archiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML.

57.2  Wykonania kopii kazdej bazy i zapisania na ptycie CD lub DVD . Plyta powinna by¢ opisana z podaniem
zawartosci i daty utworzenia archiwum.

57.3  Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym sejfie.

Administratorzy raz na kwartal maja obowigzek sprawdzi¢ wszystkie komputery w szkole wykorzystywane do

obstugi dziennika elektronicznego, zwracajac szczegdlng uwage na wzgledy bezpieczenstwa.

Do obowiagzkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego i Administratorow nalezy przegladanie

zawartos$ci komputerow wykorzystywanych do obstugi dziennika elektronicznego, uczestniczenie w zajeciach,

przeprowadzanie w szkole ankiet. Jesli stwierdzg jakie$ niedociggni¢cia muszg jak najszybciej zareagowac, np.

wyjasniaé, przeprowadzi¢ dodatkowe szkolenia itp.

Jezeli istnieje taka koniecznos$¢ Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego lub Administratorzy powinnni

ustawia¢ nauczycielom wygaszacze na hasto, wylacza¢ bootowanie z CD, zabezpieczy¢ dostep do BIOS, instalowac

programy alarmujace i wykonywac¢ wszelkie inne dziatania majgce na celu podnoszenie bezpieczenstwa.

Kazdy zauwazony i zgtoszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego lub Administratorom

przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan

(zablokowanie dost¢pu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

Jesli nastapi zablokowanie konta Nauczyciela, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego powinien:

62.1 Skontaktowac¢ si¢ osobiScie z nauczycielem 1 wyjasni¢ powdd blokady.

62.2 W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme¢ nadzorujaca poprzez wystanie

informacji do Superadministratora.
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63.

62.3  Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi kopiami bezpieczenstwa i
jesli jest taka potrzeba przywréci¢ do prawidlowej zawartosci.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza Szkolnym

Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych

przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL VI. Dyrektor szkoty

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor Zespotu Szkot oraz

wicedyrektorzy w zakresie szkot nad ktorymi sprawuja nadzor.

Do 30 wrzesnia w nowym roku szkolnym Dyrektor Szkoty oraz Wicedyrektorzy sprawdzaja wypetnienie przez

wychowawcow klas wszystkich danych ucznidéw potrzebnych do prawidlowego dziatania dziennika elektronicznego.

Dyrektor Szkoly oraz Wicedyrektorzy sa zobowigzani:

66.1 Systematycznie sprawdzac statystyki logowan.

66.2  Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.

66.3  Systematycznie odpowiadaé na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniow.

664  Bezzwlocznie przekazywa¢ uwagi za pomoca WIADOMOSCI.

66.5  Przekazywa¢ wazne informacje za pomocag OGLOSZEN.

66.6 Wpisywac informacje z przeprowadzonych hospitacji w WIDOKU DZIENNIKA.

66.7 Wpisywac¢ wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych klas i nauczycieli w Uwagach i
Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA

66.8 Kontrolowaé poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie dyrektora szkoty: poprawnosc¢, systematycznosé,
rzetelno$¢ itp. dokonywanych wpisow przez nauczycieli.

66.9  Generowac odpowiednie statystyki, np. zbiorczych dla nauczycieli,

a nastepnie ich wynik i analiz¢ przedstawia¢ na Radach Pedagogicznych.

66.10 Dochowywac¢ tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢ dziatanie systemu
informatycznego na utrate bezpieczenstwa.

66.11 Dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np. zamawianie specjalnych kart do systemu
dziennika elektronicznego, dotadowywanie Szkolnego SMSa, zakup materiatow i sprzetu do drukowania i
archiwizowania danych, szkolen itp.

O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Zespotu Szkoét i wicedyrektorzy powiadamiajg wszystkich

nauczycieli szkoty za pomocg WIADOMOSCI.

Dyrektor Zespotu Szkoét okresla, ktore statystyki, w jakim odstepie czasu i w jaki sposob, powinny by¢ tworzone,

przegladane i archiwizowane przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego, Wicedyrektorow,

Wychowawcow i Nauczycieli.

Fakt ten powinien by¢é ogloszony za pomocg WIADOMOSCL

Dyrektor Zespotu Szkét, w porozumieniu z Rada Pedagogiczng i Rada Rodzicow, moze podja¢ decyzje odnosnie

realizacji i obstugi, dostepnej w systemie dziennika elektronicznego Ubezpieczenia Grupowego Nieszczesliwych

Wypadkow.

Dyrektor Zespotu Szkot ma obowiazek wyznaczy¢ drugg osobg, ktéra moze pehnié rolg Szkolnego Administratora

Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznoSci pelnienia tej funkcji przez siebie. Login i hasto dla Drugiego

Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego majg by¢ przechowywane w szkolnym sejfie.

Do obowigzkéw Dyrektora Zespotu Szkot nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:
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71.1  Nauczycieli szkoty.

71.2  Nowych pracownikow szkoty.

71.3  Ucznidw na pierwszych organizacyjnych lekcjach z Informatyki lub Technologii Informacyjnej (w
zaleznosci od profilu klasy).

71.4  Pozostalego personelu szkoty (konserwatorzy, panie sprzatajace, wozna, pracownicy internatu, administracja
itp.) pod wzgledem bezpieczenstwa.

71.5  Powiadamianie nauczycieli za pomocg WIADOMOSCI o wszystkich waznych elementach, majacych wptyw
na prawidlowe funkcjonowanie szkoty, np: o przydziatach do klas, zmianie planu zaje¢, planowanych
ogolnoszkolnych imprezach, waznych wydarzeniach z zycia szkoty

i lokalnego srodowiska itp.

ROZDZIAL VII. Wychowawca klasy

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

1.

82.

83.

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Wychowawca Klasy. Kazdy Wychowawca Klasy

jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego swojej klasy.

Wychowawca Klasy powinien zwrocié szczegdlng uwage na modut Edycja Danych Uczniow. Poza wszystkimi
elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku $wiadectw powinien rowniez wypetic¢ pola odnos$nie telefonow
rodzicow. Jesli uczen posiada opini¢ lub orzeczenie

z poradni, wychowawca powinien odznaczyc¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np: zmiana nazwiska, wtedy Wychowawca Klasy ma obowigzek
dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za wprowadzanie ktorych bezposrednio
odpowiada.

Do 15 wrze$nia w dzienniku elektronicznym Wychowawca Klasy uzupelnia dane uczniéw

swojej klasy.

W ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk Wychowawca Klasy dokonuje analizy
frekwencji i postgpow w nauce swojej klasy wykonujac odpowiednie zestawienia okreslone przez Dyrektora Szkoty.
Na posiedzeniu okresowej lub koncoworocznej Rady Pedagogicznej Wychowawca Klasy dokonuje wydrukow
odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje jednej z wyznaczonych

do tego osob.

Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedtug zasad okre§lonych w WSO.

Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sa z WSO i1 wyjasnione

w POMOCY dziennika elektronicznego.

Przed datg zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy Wychowawca Klasy jest zobowigzany do doktadnego
sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym,

ze szczegblnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku $swiadectw.

W przypadku przej$cia ucznia do innej szkoty lub klasy, Wychowawca Klasy zgtasza ten fakt Szkolnemu
Administratorowi Dziennika Elektronicznego poprzez wystanie WIADOMOSCI.

Na podstawie takiej informacji Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze przenies¢ go do innej klasy.
Skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokona¢ Wychowawca Klasy lub Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane,

a jego dotychczasowe dane, odnosnie ocen i frekwencji, beda liczone do statystyk.

Wychowawca Klasy moze wysta¢ WIADOMOSC o catkowitym usunigciu ucznia ze szkoly wraz z jego informacjami
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84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

96.

97.

odnosnie ocen i frekwencji tylko w okresie od 1 do 15 wrzesnia. Po tym terminie Szkolnemu Administratorowi
Dziennika Elektronicznego nie wolno catkowicie usuwaé nikogo z systemu az do rozpoczgcia nowego roku szkolnego.
Na prosbe drugiej szkoty Wychowawca Klasy moze wydrukowac z systemu KARTOTEKE UCZNIA zawierajaca
catosciows informacje o przebiegu edukaciji danego ucznia i przekazac ja do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej
dokumentacji nalezy opisa¢ w sposdb umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat te
dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru (ZALACZNIK NR 9).
Jesli w ciagu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien wprowadzi¢ Wychowawca
Klasy w porozumieniu ze Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego.

Eksportu danych do swiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca Klasy wraz ze Szkolnym
Administratorem Dziennika Elektronicznego lub Administratorami. W celu sprawdzenia poprawnosci wydrukoéw
Wychowawca Klasy ma obowiazek przekazania tych §wiadectw trzeciemu nauczycielowi, postepujac wedtug zasad
okreslonych w Regulaminie Prowadzenia Dokumentacji obowigzujagcym w szkole.

Wychowawca Klasy przeglada frekwencje za ubiegty tydzien i dokonuje odpowiednich zmian np. usprawiedliwien,
likwidacji podwojnych nieobecnosci itp. Jesli zostanie zaznaczona blednie nieobecnos¢ ucznia, to Wychowawca
Klasy jest zobowigzany do poprawienia tego zapisu. Czgstotliwo$¢ tych czynnosci (dotyczy usprawiedliwien) nie
moze by¢é mniejsza niz raz na tydzien.

Wychowawca Klasy nie moze dokonywac usprawiedliwien z wyprzedzeniem, wpisujac je na zajgcia, ktore si¢
jeszcze nie odbyly chyba, ze jest to podyktowane szczegdlnymi okolicznosciami.

Do obowigzku wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian w frekwencji lub innych wpisow, ustalonych w
szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem przy wykorzystaniu opcji DODAJ SERYINIE, np. w sytuacji gdy
zaplanowana jest praktyka zawodowa, przeprowadzana probna matura, udzial w konkursie itp. w celu uniknigcia

pomytek przy wpisywaniu frekwencji przez nauczycieli.

Od rana w dniu zebrania z rodzicami wychowawcy moga drukowac z systemu dziennika elektronicznego zestawienia
ocen, frekwencji oraz potrzebne statystyki do wykorzystania podczas spotkania z rodzicami.

Wychowaweca Klasy regularnie uzupelia modut WYWIADOWKI i systematycznie odnotowuje w nich obecnosé
rodzica lub opiekuna, zaznaczajgc odpowiednie opcje.

Wychowawca Klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie, w ktorej jest wychowawcg
poza przedmiotem, ktorego uczy.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy semestralng i roczng ocen¢ z zachowania w odpowiedniej opcji
dziennika elektronicznego, wedtug zasad okreslonych w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania i Promowania,
Wychowawca Klasy ma obowigzek systematycznie uzupehnia¢ plan lekcji swojej klasy (zaktadka LEKCJE MOJEJ
KLASY) do 15 wrzesnia (wraz z podzialem na grupy) i go opublikowa¢. Plan lekcji bgdzie publikowany na kontach
uczniow oraz rodzicéw. W przypadku zmian w planie lekcji Wychowawca Klasy jest zobowigzany do jego
niezwlocznej aktualizacji.

Wychowawca Klasy ma obowiazek do 15 wrzesnia uzupeti¢ wszystkie dane odnosnie klasy

i uczniéw zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, samorzad klasowy, inne informacje o uczniu
itp. a nastegpnie systematycznie uzupetnia¢ i aktualizowaé wpisy np: o wycieczkach klasowych, waznych
wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

Dokonujac wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami nalezy wpisac, kiedy i czego dotyczyta rozmowa. Jesli
kontakt byt niemozliwy, taka informacja rowniez powinna by¢ odnotowana w dzienniku elektronicznym.

Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom zasady funkcjonowania

dziennika elektronicznego w szkole.
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98. Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy ma obowigzek osobiscie rozda¢ rodzicom loginy i hasta do
ich kont oraz kont ich dzieci. Na tym zebraniu przekazuje podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ 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).

99. Fakt otrzymania loginow, haset (ZALACZNIK NR 3) oraz zapoznanie si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole (ZALACZNIK NR 4), rodzic potwierdza podpisujac si¢ osobiécie na specjalnej liscie w
obecnosci Wychowawcy Klasy.

100. Jezeli uczniowie beda np. reprezentowac szkole, uczestniczy¢ w szkolnej wycieczce, konkursie itp., wychowawca
ma obowiazek poinformowaé o tym fakcie nauczycieli za pomoca OGOSZEN z podaniem doktadnej listy uczniow i

klas, z ktorych pochodza.

ROZDZIAL VIIl. Nauczyciel

101.Kazdy Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika elektronicznego:

101.1 Ocen czastkowych.

101.2  Przewidywanych ocen okresowych i rocznych.

101.3  Ocen okresowych i rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia wedtug zasad okreslonych w WSO.

102. Nauczyciele majg obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nicobecnosci i inne ustalone w szkole kategorie frekwencji na
zajeciach. Jednolity sposob zapisu w calej szkole umozliwia wyswietlanie biezgcej procentowej frekwencji 1 wielu
waznych statystyk przydatnych w pracy dydaktyczno - wychowawczej szkoty.

103. Nauczyciel ma obowigzek prowadzi¢ lekcj¢ z wykorzystaniem elementéw INTERFEJSU LEKCYJINEGO.

104. Nauczyciel prowadzacy zastgpstwo za nicobecnego nauczyciela ma obowigzek dokonywaé zaznaczen wedtug zasad
okreslonych w systemie dziennika elektronicznego:

104.1 W INTERFEJSIE LEKCYJNYM musi wybra¢ opcje PROWADZE ZASTEPSTWO, a nast¢pnie zaznaczy¢ z
listy ZAJECIA EDUKACYJNE odpowiedni przydziat lekcyjny dla nauczyciela, za ktorego prowadzi zajecia.

104.2 Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego nauczyciela,

w systemie dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wedtug swojego planu nauczania.

104.3 W przypadku kiedy zajgcia odbeda si¢ na innej godzinie lub w innym dniu, niz wynika to z planu zajec,
nauczyciel w temacie lekcji, gdzie powinny odby¢ si¢ planowo zajecia, wpisuje odpowiednig informacje o tym, ze
lekcja odbyta si¢ w innym terminie, podajac dat¢ i numer lekcji. Przeprowadzone zajecia wpisuje tak jak si¢
odbyty.

104.4  Jezeli nauczyciel prowadzi zajecia z calg klasg zamiast z okreslong grupa jak to wynika z planu, odnotowuje
frekwencj¢ dla catej klasy i wprowadza odpowiedni temat. Natomiast w temacie dla danej grupy wpisuje
odpowiednig informacje np.: ,,Zajecia odbyly si¢ dnia ..., calg klasa na ... godzinie lekcyjnej”, iodznacza dla
danej grupy opcje ,,Licz realizacje w zestawieniach” .

104.5 Jezeli nauczyciel ma zajecia tgczone 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 zajeciach.

104.6 W innych nieokreslonych w tym dokumencie przypadkach nalezy zawsze stosowaé zasadg, jezeli zachodzi
sytuacja ze nie prowadzimy naszych zaje¢ w danej godzinie tak jak to wynika z naszego planu lekcji, nalezy
odznaczy¢ opcje ,,Licz realizacje w zestawieniach”,

i w temacie zaj¢é podajemy przyczyne .

105.Nauczyciel ma obowigzek uzupelia¢ modut REALIZACJA PROGRAMU NAUCZANIA polegajacy na wpisywaniu
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tematow lekcji.

106.Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego jest
obowigzkowe dla kazdego nauczyciela.

107.Zaleca sig, aby kazdy nauczyciel korzystat z metody KeyStroke podczas logowania si¢ do dziennika elektronicznego.

108.Nauczyciele sg zobowiagzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrong danych osobowych wedtug przepisow
obowigzujacych w szkole.

109.Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza
i wpisuje do dziennika elektronicznego obecnos$¢ uczniow. W trakcie trwania zajgé uzupehia inne elementy np.
oceny uzyskane przez uczniow.

110.Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zajeé¢ i sprawdzac ich realizacje za
pomocg modutéw REALIZACJA PROGRAMU oraz KONTROLA REALIZACII.

111.Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ocen wedtug zasad okreslonych w Przedmiotowych Systemach
Oceniania. Kazda ocena ma mie¢ przydzielong kategorig, wagg oraz zaznaczenia informujace czy jest liczona do
srednie;j.

112.Szczegdtowe zapisy odnosnie kategorii, wagi i liczenia do $redniej ocen okreslaja Przedmiotowe Systemy
Oceniania.

113.0cena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez podania przyczyn takiego
postepowania.

113.1 Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac btedng oceng lub nieobecnos¢, powinien jak najszybceiej dokonaé
korekty. W systemie istnieje odpowiednia opcja, ktora zapisuje histori¢ wszystkich dokonywanych zmian w
wpisach nauczycieli.

113.2  Ocenie z poprawy danego zaliczenia nauczyciel wprowadza indywidualnie kazdemu uczniowi za pomoca
opcji POPRAW. Moze tego dokonaé podczas edycji whasciwej oceny z zaliczenia.

114.Zapis 0 (zero), informuje o nieobecnosci ucznia na zaliczeniu lub nie oddaniu w wyznaczonym terminie pracy. Po
uzupetnieniu przez ucznia danej zalegtoSci zapis ten nalezy zmieni¢ na wtasciwg oceng z danego zaliczenia.

115.Nieobecnos¢ ,,nb” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Niecobecno$¢ moze by¢ zmieniona na:

115.1 Nieobecno$¢ usprawiedliwiona - u.

115.2  Spoéznienie - sp.

115.3 Zwolnienie — zw.

115.4 Lub inng na ustalong w szkole kategori¢ frekwencji.

116.Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzié na swoim koncie WIADOMOSCI i
OGLOSZENIA oraz na biezgco udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym zakresie Nauczyciel jest kontrolowany przed
Dyrektora Szkoty lub wyznaczonego przez niego Wicedyrektora.

117.Nauczyciel moze w TERMINARZU zaznaczy¢ odpowiednie dni swojej nicobecnosci w szkole.

118. W dzien poprzedzajacy posiedzenie okresowej lub koncoworocznej Rady Pedagogicznej wszyscy nauczyciele sg
zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen okresowych lub rocznych w dzienniku elektronicznym. W dniu
Rady Pedagogicznej nie wolno zmienia¢ proponowanych ocen semestralnych lub rocznych oraz ocen semestralnych i
rocznych.

119.0bowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow o przewidywanych ocenach
niedostatecznych. Nauczyciel ma obowiazek wykorzystania w tym celu modulu WIADOMOSCI w dzienniku
internetowym. Nauczyciel wpisujac taka informacje zobowigzany jest do odniesienia si¢ do zasad i terminow
okreslonych w WSO, a nastgpnie wpisa¢ oceny w dzienniku elektronicznym, wybierajac odpowiednig kategori¢ oceny

(np: proponowana ocena semestralna lub proponowana ocena koncoworoczna).
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120. Na dzien przed zebraniem z rodzicami nauczyciel ma obowigzek wpisania ocen czastkowych do dziennika
elektronicznego, na podstawie ktérych w dniu zebrania z rodzicami drukowane bedg w szkole odpowiednie kartki
informacyjne dla rodzicow.

121.Nauczyciel wystawia oceny klasyfikacyjne wedtug zasad okre$§lonych w Przedmiotowym Systemie Oceniania.

122.W przypadku prowadzenia zaje¢ w jednej klasie przez dwoch nauczycieli ze zmiang grup w drugim semestrze, kazdy
z nauczycieli:

122.1 Wpisuje oceny tylko swojej grupie.

122.2 W pierwszym semestrze wystawia Proponowang Ocen¢ Semestralng i Oceng Semestralng tylko dla uczniéw,
ktorych uczy.

122.3 W drugim semestrze wystawia Proponowang Oceng¢ Semestralng i Ocen¢ Semestralng tylko dla uczniow
ktorych uczy.

122.4 Ocen¢ roczng wystawiaj nauczyciel uczacy w drugim semestrze na podstawie wynikow uzyskanych przez
ucznia w calym roku szkolnym.

123.Jezeli nauczyciel dostaje klasg pod opieke, np: wyjscie do kina, udzial w uroczystosci szkolnej, organizowanie
szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje, wedtug takich samych zasad, jakie okreslone sg
dla prowadzenia zaje¢, a w temacie wpisuje zaistniatg sytuacje, np: ,,Udzial w uroczystosci nadania imienia szkole”
itp.

124.Jezeli nauczyciel musi zwolnié ucznia z zajeé, np. udziat w zawodach sportowych, o fakcie tym z co najmniej

jednodniowym wyprzedzeniem, powinien poinformowaé dyrektora lub odpowiedzialnego za frekwencje
wicedyrektora oraz wychowawce klasy za pomoca WIADOMOSCI. Ponadto nauczyciel ma obowiazek zaznaczyé to
zwolnienie, wykorzystujac do tego celu modut DODAJ SERYJINIE w ikonce NIEOBECNOSCI lub SERYINE
ZWOLNIENIA.

125.Kazdy nauczyciel ma obowigzek uzywac konto e-mail i wpisa¢ go w swojej konfiguracji w dzienniku internetowym.

Zaleca sig, aby opcja informujaca o nadejsciu nowej wiadomosci systemowej byta zalgczona.
126.Nauczyciel ma obowigzek umieszczac informacje w TERMINARZU o kazdej pracy klasowej, informujac o tym
wszystkich nauczycieli i uczniow klasy, w ktorej jest przeprowadzane zaliczenie z 2 tygodniowym wyprzedzeniem. W
informacji ma by¢ podane:
126.1 Jakiego dziatu zaliczenie dotyczy.
126.2 Z jakiego przedmiotu.
126.3 Jesli jest podziat na grupy, to w jakiej grupie.
126.4 Wpisu dokonujemy dla widoku catej klasy, nie dla klasy wirtualne;.
127.Na w/w podstawie przekazywania informacji wszyscy nauczyciele w szkole majg obowigzek tak planowac swoje
zaliczenia, aby nie zostaly naruszone zasady opisane w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.
128.Kazdy nauczyciel ma obowigzek na biezgco aktualizowaé swoj plan lekcji podany na stronie szkoly w module MOJE
LEKCIJE, zachowujac poprawne daty obowigzywania kazdego planu. Podczas wpisywania nowego planu nauczyciel
ma obowigzek dokonaé korekty planu z zachowaniem terminéw jego obowigzywania, nie kasujac nieaktualnego
planu, na podstawie ktorego liczone sg wezesniejsze statystyki.
129.Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupehiaé wszelkie informacje znajdujace si¢ w WIDOKU
DZIENNIKA, np. wpisywania informacji o wycieczkach, indywidualnych rozmowach z rodzicami i innych.
130.Nauczyciele prowadzacy zajgcia w grupach maja obowigzek tworzenia systematycznego kontrolowania i uaktualniania
listy kazdej WIRTUALNEJ KLASY oraz utworzenia odpowiednich nazw do poszczegdlnych grup, dopasowujac je do
nazewnictwa stosowanego w szkole.

131.Jesli nauczyciel uzywa laptopa musi pamictac aby,
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131.1 Nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp).
131.2 Nie logowac¢ si¢ do nieznanych sieci.

132.Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi takie same konsekwencje jak w
przypadku przepisow odnosnie szkolnej dokumentacji.

133.Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto. Nie wolno mu nikomu przekazywac danych dostgpowych
do konta.

134.Nauczyciele musza systematycznie doskonali¢ swoja wiedz¢ na temat przechowywania danych na przenosnych
nos$nikach danych czy tworzenia wydrukow.

135.Nauczyciel jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miata dost¢pu do komputera, z ktérego nauczyciel
(Wychowaweca Klasy) loguje si¢ do dziennika elektronicznego.

136.W razie jakichkolwiek podejrzen, nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnos¢ informacji o ostatniej wizycie w
dzienniku internetowym, ktora bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu si¢ na swoim koncie i jezeli istniejg jakie$
niescistosci o tym fakcie powinien niezwlocznie powiadomi¢ Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

137.Po zakonczeniu pracy nauczyciel ma obowigzek wylogowac si¢ z konta.

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

139.Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet nie zostal w widoczny sposob
naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy powinien niezwtocznie powiadomié o tym
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

140.Nauczyciel zobowigzany jest dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne dla

0s0b trzecich.

ROZDZIAL IX. Sekretariat

141.Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoly osoba, ktora na state pracuje w
sekretariacie szkoty.

142. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoty, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujgcej w sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac
jednak zadnych mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie szkoty.

143.0soby pracujace w sekretariacie szkoly sg zobowigzane do przestrzegania przepisow zapewniajacych ochrong danych
osobowych 1 dobr osobistych uczniow w szczegolnosci do nie podawania haset do systemu droga nie zapewniajgca
weryfikacji tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

144 . Nowe hasto dla ucznia lub rodzica pracownik sekretariatu moze wyda¢ tylko po okazaniu legitymacji szkolnej lub
dowodu tozsamosci.

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

Komputerowe;.

ROZDZIAL X. Rodzice — prawni opiekunowie

146.Rodzice (prawni opickunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego zapewniajace

podglad postgpow edukacyjnych ucznia oraz dajgcych mozliwo$¢é komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob
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zapewniajacy ochrong¢ dobr osobistych innych uczniow.
147.Dostep do konta rodzica odbywa si¢ w dwoch trybach - podstawowym oraz rozszerzonym. Rodzic nie jest w zaden
sposob zobligowany do korzystania z rozszerzonej wersji konta.

148.Zakres i opcje dostepne w kontach podstawowych i rozszerzonych.

RODZAJ KONTA PODSTAWOWE ROZSZERZONE
KOSZT

(Ptatnikiem moze by¢ rodzic lub organ prowadzacy) BEZPLATNE PLATNE
Korespondencja z nauczycielami i dyrekcja Dostepne Dostepne
Ogloszenia szkolne Dostepne Dostepne
Pomoc techniczna Dostepne Dostepne
Konfiguracja konta Dostepne Dostepne
Powiadomienie e-mail'em o nowych wiadomosciach Dostepne Dostepne
Przegladanie ocen oraz frekwencji dziecka
w placowce szkolnej.
(Dostgp odbywa si¢ w asysScie nauczyciela Dostepne Dostepne
z wykorzystaniem komputera.)
Przegladanie ocen oraz fr’ekyvel.lcp dziecka Niedostepne Dostepne
w dowolnym miejscu na $wiecie.
Dostep przez interfejs mobilny w telefonach .
komérkowych. Niedostepne Dostepne
Powiadomienie SMS-em o nowych ocenach . Ustuga dodatkgwo platna
e o Niedostepne wedtug cennika ushug
i nieobecnosciach. SMSInfo

149.Na poczatku roku szkolnego Rodzic moze zleci¢ szkole aktywacj¢ konta poprzez dokonanie wptaty i podpisanie si¢ na
specjalnej licie na pierwszym zebraniu w roku szkolnym u wychowawcy Klasy.

150.Na poczatku roku szkolnego rodzic otrzymuje login i hasto do swojego oraz dziecka konta. Fakt otrzymania tych
uprawnien rodzic podpisuje osobiscie w obecnosci wychowawcy na odpowiednim dokumencie.(ZALACZNIK NR 3)
W przypadku nieobecnosci na zebraniu, rodzic ma mozliwo$¢ odebrania loginu i hasta w sekretariacie szkolnym.

151.Rodzic w swoim koncie, poza mozliwo$cig zmiany swojego hasta, ma mozliwo$¢ zmiany hasta konta swojego
dziecka.

152.Rodzic ma obowiazek zapoznac si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego, dostgpnymi w POMOCY
po zalogowaniu si¢ na swoim koncie. Fakt zapoznania si¢ z tymi dokumentami Rodzic podpisuje w obecnosci
wychowawcy na poczatku roku szkolnego. (ZALACZNIK NR 4)

153. Rodzic musi podpisywac si¢ pelnym imieniem i nazwiskiem, gdyz podpis ten bedzie traktowany jako wzér podpisu
opiekuna dziecka (ZALACZNIKI NR 2, 3, 4).

154.Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku checi odregbnego dostepu do systemu przez
dwoje rodzicow istnieje mozliwos¢ wydania osobnego loginu oraz hasta dla drugiego rodzica/opiekuna prawnego.

155.Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegolnych modutéw w dzienniku elektronicznym jest okreslony na podstawie
umowy zawartej pomigdzy firmg zewnetrzng a Dyrektorem Szkoty.

156.Jezeli rodzic chee usprawiedliwiaé nieobecnosci swojego podopiecznego za pomoca WIADOMOSCI w dzienniku
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elektronicznym, musi ztozy¢ odpowiednig deklaracje i osobiscie ja podpisa¢ w obecnosci wychowawcy klasy. Dotyczy
to tez ucznia petoletniego. (ZALACZNIK 2).

157.Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma obowigzek nieudostepniania go
swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

158.Jesli wystepuja btedy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do odwotania si¢ wedtug
standardowych procedur obowigzujacych w szkole opisanych w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania dostgpnym
w szkolnej bibliotece. Moze réwniez o tym fakcie powiadomi¢ za pomoca WIADOMOSCI Wychowawce Klasy lub

Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
ROZDZIAL XI. Uczen

159.Na poczatkowych lekcjach z Informatyki lub Technologii Informacyjnej (w zaleznosci od profilu klasy) uczniowie
beda zapoznani przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

160.Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika ocen
w szkole dostgpnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH po zalogowaniu si¢ na swoim koncie
(http://www.dziennik.librus.pl/help).

161.Dla ucznia, ktéremu przyznano indywidualny tok nauczania lub okres specjalnej edukacji majacej na celu
przywrocenie do prawidtowego funkcjonowania, tworzy si¢ osobng klasg, przydzielajac nauczycieli wedtug takich
samych zasad jak dla kazdej klasy.

162.Uczen przy obshudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa, obowigzki i uprawnienia jak

rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL XIl. Postepowanie w czasie awarii

163.Postgpowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

163.1 Dyrektor Szkoty ma obowiazek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii sg
przestrzegane przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego, Administratorow, Szkolnego
Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli.

163.2 Dopilnowac¢ jak najszybszego przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.

163.3 Zabezpieczy¢ $rodki, na wypadek awarii, w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania systemu.

164.Postgpowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii.

164.1 Obowigzkiem Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwloczne dokonanie naprawy w
celu przywrocenia prawidlowego dziatania systemu.

164.2 O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien powiadomié¢ Dyrektora Szkoty oraz Nauczycieli.

164.3  Jesli usterka moze potrwac dhuzej niz jeden dzien, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje.

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

164.5 Jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia i udostgpnienia danych potrzebnych do kontroli z
cotygodniowych kopii bezpieczenstwa, ktore zobowigzany jest wykonac.

165.Jesli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu:

165.1 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowiazek przechowywac wszystkie wypetnione przez
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nauczycieli karty w bezpiecznym miejscu z podziatem na poszczego6lne dni.

165.2  Po ustgpieniu awarii Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek wprowadzenia
wszystkich kart w dniu usuni¢cia awarii w takiej kolejnosci, w jakiej byly wypelniane przez nauczycieli.

165.3 W razie zaistnienia btgdow na kartach, jesli to mozliwe powinien samodzielnie dokona¢ korekty,
uwzgledniajgc szkolny plan zajegC. Jesli korekta nie jest mozliwa, powinien umiesci¢ karty w pokoju
nauczycielskim w miejscu do tego przeznaczonym i wprowadzi¢ poprawng kart¢ do systemu w nastepnym dniu.

166.Postgpowanie Nauczyciela w czasie awarii.

166.1 W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej, nauczyciel ma
obowigzek na kazde prowadzone przez siebie zajecia, odpowiednio wypelni¢ kartg przeznaczong dla modutu
odczytu kart lekcyjnych i zostawi¢ ja w wyznaczonym do tego miejscu w pokoju nauczycielskim.

166.2 Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, majg by¢ zglaszane
osobisécie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:

166.2.1 Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji.
166.2.2 Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego.
166.2.3 Pracownikowi sekretariatu szkoty.
167.Zalecang forma zglaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika internetowego, jesli nie jest to
mozliwe, dopuszcza si¢ nastgpujgce powiadomienia:

167.1 Osobiscie.

167.2  Telefonicznie.

167.3 Za pomoca poczty e-mail.

167.4 Poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest zobowigzany do niezwtocznego
poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.

W Zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowa¢ samodzielnej proby usunigcia awarii ani wzywaé do

naprawienia awarii os6b do tego nie wyznaczonych.
ROZDZIAL XIll. Postanowienia konhcowe

168. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstale na podstawie danych z elektronicznego dziennika, maja
by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez, wedlug zasad okre§lonych w
Regulaminie Prowadzenia Dokumentacji obowigzujacego w szkole.

169. Wszystkie zeskanowane i przestane do bazy danych karty maja by¢ przechowywane w szkole do konca tygodnia, a
nastgpnie zniszczone, np. w niszczarce.

170.Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, kazdg utworzong kopi¢
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi zapisa¢ kiedy zostata utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii
osobiscie podpisuje jej odbior (ZALACZNIK 9).

171.Szkoly mogg udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych przepiséw
i aktow prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom
kontroli lub nakazu sgdowego. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior (ZALACZNIK NR 9).

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

173.0soby z zewnatrz (serwisanci, technicy, osoby odbywajace praktyke studencksa, pracownicy urzgdow panstwowych
dokonujacych kontroli, itp.), jesli jest to wymagane, zobowigzuja si¢ do poszanowania i zachowania tajemnicy
wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych, potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim
dokumencie (ZALACZNIK NR 10).
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174.W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
na polecenie Dyrektora Szkoty, moze udostepni¢ specjalne konto w dzienniku elektronicznym, wedtug zasad
okreslonych umowg z uczelnig delegujaca studenta na praktyke pedagogiczng.

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

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

177.Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

178.Komputery obstugujace dziennik elektroniczny powinny spetnia¢ nastgpujace wymogi:

178.1 Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢ legalne
oprogramowanie. Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane
w bezpiecznym miejscu.
178.2 Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba kompatybilne.
178.3 Do zasilania nalezy stosowac¢ filtry zabezpieczajgce przed skokami napigcia.
178.4 Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedhug zasad obowigzujacych w szkole.
179.1Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Szkolny Administrator Sieci Komputerowej lub Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywaé zadnych zmian w systemie
informatycznym komputerow.

180.0ryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

181.Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowac, odsprzedawac itp. licencjonowanego oprogramowania bedgcego wlasnoscia
szkoty.

182.Przechowywaé informacje kontaktowe do serwisOw w bezpiecznym miejscu.

183.Nalezy zawsze uzywaé potaczen szyfrowanych nawet w sieci wewngtrzne;.

184.Szkota powinna posiada¢ co najmniej dwa tacza do Internetu skonfigurowane w taki sposob, aby w czasie awarii
jednego byto szybka mozliwos¢ przetgczenia na rezerwowe.

185.Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego do celow serwisowych ma mie¢ do dyspozycji dwa rezerwowe
komputery, przeznaczone tylko do obstugi dziennika elektronicznego.

186.Dokument ten powinien by¢ na biezaco modyfikowany w zalezno$ci od wprowadzanych zmian do systemu dziennika
elektronicznego.

187.Zatwierdzenie Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor Szkoty, po wyrazeniu opinii
Rady Pedagogiczne;.

188.Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego sg zatacznikiem do Statutu Szkoty.
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ZALACZNIK NR 2 - Deklaracja usprawiedliwiania ucznia/uczennicy przez rodzica/prawnego opiekuna za
pomoca dziennika elektronicznego.

Deklaruje mozliwos¢ usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia/uczennicy poprzez modut WIADOMOSCI
w dzienniku elektronicznym, w Zespole Szkét w Radzyniu Chelminskim,

WKIASIC ..o w roku szkolnym .....................ol .

Rodzic musi podpisa¢ si¢ czytelnie, pelnym imieniem i nazwiskiem,
gdyz podpis ten bedzie traktowany jako wzor podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Imie¢ i nazwisko
ucznia/uczennicy

Imie¢ i nazwisko
rodzica/opiekuna

Czytelny podpis rodzica
lub prawnego opiekuna

ZALACZNIK NR 3 - Potwierdzenie otrzymania dostepu do kont rodzica/opiekuna
i ucznia/uczennicy w dzienniku elektronicznym.

Potwierdzam otrzymanie dostepu (logindw i hasel) do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna oraz ucznia/uczennicy)
w dzienniku elektronicznym w Zespole Szkot w Radzyniu Chetminskim.

WKIASIC ..o w roku szkolnym ......................ol .

Rodzic musi podpisac si¢ czytelnie, pelnym imieniem i nazwiskiem,
gdyz podpis ten bedzie traktowany jako wzor podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Imie¢ i nazwisko
ucznia/uczennicy

Imie¢ i nazwisko
rodzica/opiekuna

Czytelny podpis rodzica lub
prawnego opiekuna

ZALACZNIK NR 4 - Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego przez rodzica/prawnego opiekuna.

Potwierdzam, ze zapoznatem/zapoznatam si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w Zespole Szkét w Radzyniu Chetminskim.

WKIASIC ..o w roku szkolnym .....................ol .

Rodzic musi podpisac si¢ czytelnie, pelnym imieniem i nazwiskiem,
gdyz podpis ten bedzie traktowany jako wzor podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Imie¢ i nazwisko
ucznia/uczennicy

Imie¢ i nazwisko
rodzica/opiekuna

Czytelny podpis rodzica lub
prawnego opiekuna
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ZALACZNIK NR 5 - Lista dla wychowawcy
- Usprawiedliwianie nieobecnosci poprzez dziennik elektroniczny

Lista rodzicow/prawnych opiekunow, ktorzy zadeklarowali mozliwo$¢ usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia/uczennicy
poprzez modut WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, w Zespole Szkot w Radzyniu Chetminskim,

WKIASIC ..o W roku SZKoInym .........ccoviiiiiii

LP. Imie¢ i nazwisko Imie i Nazwisko UWAGI
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna
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ZALACZNIK NR 6 - Lista dla wychowawcy
- Potwierdzenie otrzymania dostepu do dziennika elektronicznego

Lista rodzicéw/prawnych opiekundw, ktorzy potwierdzili otrzymanie dostgpu (loginow i haset)
do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna oraz ucznia/uczennicy) w dzienniku elektronicznym
w Zespole Szkét w Radzyniu Chetminskim

WKIASIC ..o W roku SZKOINYm ........ooooiiiiiii

LP. Imie¢ i nazwisko Imie¢ i Nazwisko UWAGI
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna

bl ol A B
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ZALACZNIK NR 7 - Lista dla wychowawcy
- Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego.

Lista rodzicow/prawnych opiekunéw, ktorzy zapoznali si¢ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w Zespole Szkot w Radzyniu Chetminskim.

WKIASIC ..o W roku SZKOINYm ........ooooiiiiiii

LP. Imie¢ i nazwisko Imie¢ i Nazwisko UWAGI
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna
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ZALACZNIK NR 8 - Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego przez pracownikéw szkoly.

Lista pracownikow szkoty, ktorzy zapoznali si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w Zespole Szkol w Radzyniu Chetminskim w roku szKOINym ............coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiees

LP. Imie i nazwisko Zajmowane stanowisko Czytelny podpis

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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ZALACZNIK NR 9 — Potwierdzenie odbioru kopi dziennika elektronicznego

Lista osob, ktore odebraly dodatkowsa kopi¢ dziennika elektronicznego
w Zespole Szkét w Radzyniu Chetminskim.

o RODZAJ
ZAWARTOSC KOPI
KOPI DATA IMIE CZYTELNY (wydruk IMIE CZYTELN
LP DZIENNIKA WYDAN I PODPIS papierowy I Y
(dane klasy, IA NAZWISKO (kto pobiera , NAZWISKO PODPIS
szkoly, KOPI (kto pobiera k(l: i) plik XML, (kto wydaje (kto wydaje
kartoteka kopi¢) Pl CSV, kopi¢) kopi¢)
ucznia, itp) SOU,
PDF, inny)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
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10.

ZALACZNIK NR 10 - Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego, wynikajacej z
Ustawy o Ochronie Danych Osobowych
przez osoby nie zatrudnione w szkole.

Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy 7 dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz.
926, ze zm.)

Lista 0sob nie zatrudnionych w szkole, ktore zadeklarowaty przestrzeganie tajemnicy danych z dziennika elektronicznego
w Zespole Szkét w Radzyniu Chetminskim.

| INAZWISKO “bovris TERMIN PODPIS
. . . . DATA DOSTEPU DYREKTORA
(komu udzielany jest (komu udzielany jest DO DANYCH SZKOY
dostep do danych) dostep do danych)

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
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10.
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