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ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE
1. W szkole, za posrednictwem strony www.dziennik.librus.pl, funkcjonuje

elektroniczny dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane
dostarczane sg przez firme zewnetrzng, wspotpracujacg ze szkolg. Podstawg
dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora
Szkoly i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej i obstugujacej
system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych,
umieszczonych na serwerach oraz stworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada
firma nadzorujgca prace dziennika internetowego, pracownicy szkoty
odpowiadajg za edycje danych, ktére sg im udostepnione oraz za ochrone
danych osobowych. Za tworzenie szkolnych kopii bezpieczenstwa,
wykonywanych niezaleznie od firmy nadzorujacej, odpowiada Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego.

3. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania

i przetwarzania w nim danych uczniow, rodzicéw oraz dokumentowania
przebiegu nauczania jest: Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu
z dnia 19 Ilutego 2002r sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkotly i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania,dziatalnosci
wychowawczej i opiekurczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz.
225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 1003, z 2009r. Nr 116, poz.997 oraz 2010r. Nr
156, poz. 1047)). Art. 23 p.l ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych, (tekst jednolity: Dz.U. 2002r. Nr 101poz. 926, ze
zm.), Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r.
i 29 sierpnia 2014 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekuhczej oraz rodzajow tej
dokumentaciji.

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
szkoly nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych
osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajgcymi z: Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej i sportu z dnia 19 lutego 2002r sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. Nr 23 z 2002 r. z pdzniejszymi zmianami),



5. Administratorem danych osobowych jest Zespét Szk6t w Niemcach.

6. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajgcych
z Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i sportu z dnia 19 lutego 2002r
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz 100
z 2009r. Nr 116, poz.997 oraz 2010r. Nr 156, poz. 1047,).

7. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie w zaktadce
INFORMACJE ma zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o Ochronie Danych
Osobowych, dostep do raportu o zawartych w systemie danych o:

a. Informacji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko).
b. Informacji z zakresu § 7 ust.1 pkt. 1, 2, 3,5 Rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.

8. Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych
w ponizszym dokumencie, przestrzegania przepiséw obowigzujgcych w szkole.

9. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na
poczatkowych godzinach wychowawczych, zapewnia sie mozliwos¢ zapoznania sie
ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

10.Wszystkie moduty skiadajace sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje
zapisow, ktore zamieszczone sg w Szkolnym Systemie Oceniania.

11.Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych
opiekundw), uczniow oraz pracownikdw szkoty okreslone sg w umowie zawartej
pomiedzy firmg zewnetrzng dostarczajacg system dziennika elektronicznego
a placowka szkolng. Rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dostepu do
informacji o swoim dziecku. Rodzicowi udostepnia sie za pomocg komputera
wszystkie informacje dotyczace jego dziecka z zachowaniem poufnosci danych

osobowych.
12.Zasady te sa opisane w zakladce POMOC w dzienniku elektronicznym

po zalogowaniu sie na swoje konto na stronie http://www.dziennik.librus.pl/help.

13. Zaleca sie prezentowac rodzicom dane ucznia poprzez wykorzystanie modutu

Kartoteka Uczniowska.



ROZDZIAL 1. KONTA w DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.

Kazdy uzytkownik posiada witasne konto w systemie dziennika elektronicznego,
za ktore osobiscie odpowiada. Szczegotowe zasady dla poszczegdllnych kont
opisane sg w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu
siena swoje konto (http://www.dziennik.librus.pl/help) oraz w poszczegdinych

rozdziatach tego dokumentu.
Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni ( z wyjatkiem rodzicoéw i ucznidw, gdzie
zmiana nastepuje po 90 dniach). Hasto musi sie skitada¢ co najmniej z 8 znakow
i by¢ kombinacjq liter i cyfr, oraz duzych i matych znakéw. Poczatkowe hasto do
swojego konta, stuzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu
wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane hasta.
Uzytkownik jest zobowigzany stosowac zasady bezpieczenstwa
w postugiwaniu sie loginem i hastem do systemu, ktore poznat na szkoleniu
(Nauczyciele na radzie pedagogicznej, Rodzice na zebraniu, Uczniowie na
zajeciach).
Nauczyciel musi mie¢ swiadomos¢, ze poprzez login, hasto jest identyfikowany
w systemie dziennika elektronicznego. Oznacza to na przykiad, ze przestane tg
drogg ZARZADZENIE dyrektora jest rownoznaczne z zapoznaniem sie z nim na
radzie pedagogicznej, na ktérej nauczyciel podpisuje obecnosc.
Po zalogowaniu uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci
informacji odnosnie:

a. Ostatniego udanego logowania

b. Ostatniego nieudanego logowania.
W razie stwierdzenia niescistosci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomié
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
Hasto umozliwiajgce dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (Szkolny
Administrator DziennikaElektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca
Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen) utrzymuje
w tajemnicy rowniez po uptywie ich 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 trybie pilnym.



W dzienniku internetowym funkcjonujg nastepujace grupy kont posiadajgce

odpowiadajgce imuprawnienia:

GRUPA UZYTKOWNIK OW

ZAKRES UPRAWNIEN

UCZEN .

Przegladanie wlasnych ocen
Przegladanie wiasnej frekwencji
Dostep do wiadomosci systemowych
Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo

Dostep do konfiguracji wkasnego konta

RODZIC .

Przegladanie ocen swojego podopiecznego
Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego
Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo

Dostep do konfiguracji wkasnego konta

SEKRETARIAT
(opcjonalnie)

Woglad w liste kont uzytkownikéw
Woglad w statystyki logowan

NAUCZYCIEL

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji
Woglad w statystyki wszystkich uczniéw
Woglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw
Dostep do wiadomosci systemowych
Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow




WYCHOWAWCA KLASY

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
Zarzadzanie wszystkimi ocenami

w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawcg -jesli
administrator szkoty wigczyt takie uprawnienie
Zarzgdzanie frekwencjg z prowadzonych
przedmiotow

Zarzgdzanie frekwencjg w klasie, w ktorej nauczyciel

DYREKTOR SZKOtY

Zarzgdzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow
Zarzgdzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej
dyrektor jest wychowawcg -jesli administrator szkoty
wigczyt takie uprawnienie

Zarzgdzanie frekwencjg z prowadzonych
przedmiotow

Zarzgdzanie frekwencjg w klasie,

w ktérej dyrektor jest wychowawcg

Edycja danych wszystkich uczniéw

Wglad w statystyki wszystkich uczniéw

Woglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Dostep do danych znajdujacych sie

w panelu dyrektorskim




»  Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki,
klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje

*  Woqglad w liste kont uzytkownikow

»  Zarzadzanie zablokowanymi kontami

e  Zarzadzanie ocenami w catej szkole

ADMINISTRATOR SZKOLY _ _ _

»  Zarzadzanie frekwencjg w calej szkole

*  Woqglad w statystyki wszystkich uczniow

*  Wglad w statystyki logowan

* Przegladanie ocen wszystkich uczniow

*  Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

*  Dostep do wiadomosci systemowych

Uprawnienia wynikaj ace z umowy

1. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA
i REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto w szczegolnosci
regulaminem korzystania z Systemu czy regulaminem ustugi SMSinfo (rodzice,
uczniowie). Zasady te sg opisane w zakliadce POMOC w dzienniku elektronicznym
po zalogowaniu sie na  swoje bezptatne konto na  stronie
http://www.dziennik.librus.pl/help.

2. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci tych dyrektorskich,
nauczycielskich oraz administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego oraz Super Administratora. Aktualna lista
uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na
kontach  Dyrektora  Szkoly oraz Szkolnego Administrator Dziennika
Elektronicznego.




ROZDZIAL 1ll. PRZEKAZYWANIE INFOR MACJI w DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg
moduty WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ oraz modut SZKOLNY
SMS.

2. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa umozliwiaé¢
korzystania z zasobow osobom trzecim.

3. Pracownikom szkoly, nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji
Z dziennika elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg
poufne. Nie wolno przekazywaé¢ zadnych informacji odnosnie np.: haset, ocen,
frekwencji itp., rodzicom i uczniom, drogg telefoniczng, ktora nie pozwala na
jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

4. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy
go wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu
wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie, oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomo$é
tylko pewnej grupie os6b np. uczniom tylko jednej klasy.

5. Odczytanie informacji przez uzytkownika systemu (ucznia, rodzica, nauczyciela
etc.) zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne z przyjeciem do
wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajacg
odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za rOwnowazng skutecznemu
dostarczeniu jej do adresata (ucznia, nauczyciela, rodzica (prawnego opiekuna)

ucznia.

6. Przewiduje sie mozliwo$¢ wykorzystania modutu WIADOMOSCI do prowadzenia
korespondencji wewnetrznej w szkole i przekazywanie tg drogg waznych tresci
w tym: zarzadzen dyrektora szkoly, protokotdw kontrolnych, ogtoszenh
dotyczacych organizacji zycia szkoty etc. Odczytanie informacji ( co potwierdza
automatycznie odpowiednia adnotacja systemu) ma wage przyjecia jej do
wiadomosci przez adresata podpisem.

7. Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie wymaga szczegodlnego odnotowania
w formie uwagi w dzienniku, powinien wysta¢ odpowiednig tre$¢ do rodzica
(prawnego opiekuna) za pomocg WIADOMOSCI wybierajagc RODZAJ informacji
jako UWAGA.



8. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, bedg automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:
a. Daty wystania.
b. Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage.
C. Adresata.
d. Temat i tresci uwagi.
e. Daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna).
9. Usuniecie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki WIADOMOSCI
w dzienniku elektronicznym, nie powoduje jej usuniecia z systemu.
10.Usuniecie przez nauczyciela wpisanej UWAGI dla ucznia, ze swojego konta
w zaktadce Wiadomosci w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej
z systemu przez co jest ona niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA.
11.Po odczytaniu i odpowiedzeniu na dang wiadomos¢, powinna by¢ ona przeniesiona
do KOSZA i przechowywana tam, az do zrobienia pelnego catorocznego archiwum.
Informacje o tym przekaze Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego na
koniec roku szkolnego.
12.Za pomocg OGLOSZEN mozna powiadamiaé uczniéw i rodzicow o zebraniach
z rodzicami, liscie obowigzujgcych lektur itp. Modut ten nalezy wykorzystywac, gdy
nie potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na
nig odpowiedzi.
13.Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:
a. Wszystkim uczniom w szkole.
b. Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajgcych do
szkoty.
c. Wszystkim nauczycielom w szkole.
14.W przypadku wymagajgcym szybkiej interwencji, Wychowawca Klasy bedzie sie
mogt komunikowaé poprzez modutSMSzkolny.
15.Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o zaliczeniach, dniach wolnych
od zaje¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z Zzycia szkoty. Terminy
informowania o planowanych sprawdzianach, pracach klasowych itp. opisane sg
w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.
16.Nie nalezy usuwaé¢ nieaktywnych OGLOSZEN, kasowaé przeczytanych
WIADOMOSCI znajdujacych sie w koszu, czy terminéw wydarzen z TERMINARZA,
az do rozpoczecia nowego roku szkolnego. W okresie wakacji firma nadzorujgca
dziatanie dziennika elektronicznego przygotuje system od nowego roku szkolnego,
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zapewniajgc catkowitg archiwizacjag danych oraz da mozliwos¢ poprawnego

odczytania w przysztosci.

17.Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektorzy przesylajg
do nauczycieli za pomocg modutu WIADOMOSCI. Odczytanie treéci informacii
przez nauczyciela jest rownoznaczne z przyjeciem jej do wiadomosci.

ROZDZIAL IV. SUPERADMINISTRATOR

1. Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana Super Administratorem, ktéra

jest odpowiedzialnaza kontakt ze szkotg. Zakres jej dziatalnosci okresla umowa

zawarta pomiedzy firmg i DyrektoremSzkoty.
ROZDZIAL V. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRO NICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w  szkole
odpowiedzialny jest Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego.

2. Funkcje te petni wyznaczony przez Dyrektora nauczyciel informatyki, ktory zostat
w tym zakresie odpowiednio przeszkolony. Wszystkie operacje dokonywane na
koncie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego powinny byé
wykonywane ze szczegOlng uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania szkoty.

3. Do zadan Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

a) zapoznawanie nowych uzytkownikéw systemu z przepisami i zasadami
uzytkowania systemu
b) dbanie o bezpieczne funkcjonowanie systemu w szkole

a. administrator odpowiada za zainstalowanie i state aktualizowanie
programow zabezpieczajgcych komputery szkolne

b. co kwartat administrator ma obowigzek sprawdzi¢ wszystkie komputery
w szkole wykorzystywane do obstugi DE, zwracajgc szczegblng uwage na
wzgledy bezpieczenstwa

c. administrator DE ma obowigzek zgtasza¢ natychmiast firmie zarzadzajacej
kazdy przypadek naruszenia bezpieczehstwa systemu w celu podjecia
dalszych dziatah (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania
dalszych dowodow)

d. jezeli istnieje taka koniecznos¢ administrator DE powinien ustawiac
nauczycielom wygaszacze na hasto, wylgcza¢ bootowanie z CD,
zabezpieczy¢ dostep do BIOS, instalowac programy alarmujgce i wykonywac
wszelkie inne dziatania majgce na celu podnoszenie bezpieczenstwa

e. administrator DE jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza Szkolnym
Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych
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szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczynic¢ sie do obnizenia poziomu
bezpieczenstwa.

f. w przypadku zablokowania konta Nauczyciela, administrator DE ma

obowigzek:

1. Skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady.

2. W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomié
firme nadzorujgcg, poprzez wystanie informacji do Super
Administratora.

3. Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartos¢ jego konta
z tworzonymi kopiami bezpieczenstwa i jesli jest taka potrzeba
przywroci¢ do prawidtowej zawartosci.

4 Wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

c) administrowanie nowo utworzonymi kontami DE wg okreslonych
procedur

a. procedura przekazywania loginéw i haset stanowi zatacznik nr 1 do Zasad
funkcjonowania dziennika elektronicznego w Zespole Szkot w Niemcach

b. archiwizowanie danych dziennika elektronicznego, archiwizowanie
i sprawdzenie integralnosci danych stanowigcych dziennik elektroniczny
powinno by¢ dokonywane poprzez zastosowanie podpisu elektronicznego
wedtug ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U.
Nr 130, poz. 1450, z p6zn. zm. 4).

c. raz w miesigcu administrator ma obowigzek zarchiwizowania catego
dziennika szkoly w formacie XML oraz zapisania go na elektronicznym
nosniku danych wraz z programem umozliwiajgcym odczyt

d. kopie, opisang wg wzoru: zawarto$¢, data archiwizacji, administrator
przekazuje do sekretariatu szkolnego , gdzie jest przechowywana w sejfie

d) wprowadzanie ustawien konfiguracyjnych na poziomie szkoty i nadzor
nad poprawnoscig ich funkcjonowania

a. wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majgce wplyw na
bezposrednie funkcjonowanie zajeC i szkoty administrator DE moze dokonac
wytgcznie a zgodg dyrektora szkoty

b. wprowadzanie podstawowych informacji do DE (tych, ktorych edycja jest
mozliwa tylko z konta administratora) lub nadzorowanie nad systemowg
poprawnoscig wprowadzania danych informacji przez inne osoby (do tych
informacji nalezg: plan lekcji, kalendarz roku szkolnego, listy nauczycieli,

12



przydziaty klas, listy uczniéw, nazewnictwo przedmiotéw, symbole jednostek
klasowych etc).

1. administrator tworzy listy ucznidw i nauczycieli oraz administruje nimi

2. administrator DE moze dokonac¢ catkowitego usuniecia ucznia lub
nauczyciela z systemu tylko w okresie od 1 do 15 wrzesnia i za zgodq
dyrektora szkoty. Po tym terminie nie wolno catkowicie usuwac¢ nikogo
z dziennika elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego

3. przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy administrator DE
musi wykonaé niezwlocznie po otrzymaniu takiej WIADOMOSCI od
wychowawcy klasy. Przeniesienia dokonuje wedtug zasad okreslonych
w dzienniku elektronicznym, przenoszac wszystkie dane o ocenach
i frekwencji do nowej klasy

4. jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen,
administrator DE wprowadza dane o0 nowym uczniu w porozumieniu
z wychowawcg klasy

5. w szczegolnych przypadkach administrator DE moze dokonywacé
seryjnych zmian frekwencji lub innych wpiséw, ustalonych w szkolnych
kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem przy wykorzystaniu opciji
DODAJ SERYJNIE. Standardowo obowigzek dodawania seryjnej
frekwencji nalezy do wychowawcy klasy.

e) przegladanie zawartosci komputeréw wykorzystywanych do obstugi DE
zbieranie informacji o funkcjonowaniu systemu i reagowanie na
wystepujgce niedociggniecia (wyjasnianie, interweniowanie w firmie
zarzadzajgcej systemem, organizowanie dodatkowych szkolenh etc.)

. Administrator DE ma obowigzek co 30 dni zmienia¢ hasto. Hasto musi sie sktadac¢
co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacja liter i cyfr.

. Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek z odpowiednim
wyprzedzeniem zamawiac elementy potrzebne do prawidtowego funkcjonowania
systemu.

. Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne
sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na
nie, oraz ustawienie automatycznego powiadomienia e-mailem 0 nowej
WIADOMOSCI w systemie.

. Systematyczne umieszczanie waznych OGLOSZEN, majacych kluczowe
znaczenie dla dziatania systemu i promowanie w$rod wszystkich uzytkownikdéw
wiedzy o mozliwosciach systemu .
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ROZDZIALVI. DYREKTOR SZKOLY

1. Za

kontrolowanie poprawnosci  uzupetniania dziennika elektronicznego

odpowiada Dyrektor lub upowazniony Wicedyrektor Szkoty.

2. Do 30 wrzes$nia Dyrektor lub upowazniony Wicedyrektor Szkoty sprawdza

wypetnienie przez wychowawcow klas wszystkich danych uczniow potrzebnych

do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor lub upowazniony Wicedyrektor Szkoty jest zobowigzany:

a.

b.

j-

Systematycznie sprawdzac statystyki logowan.

Kontrolowac¢ systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez
nauczycieli.

Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow

I uczniow.

Bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomocg WIADOMOSCI.
Przekazywaé wazne informacije za pomocg OGLOSZEN.

Whpisywac informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU
DZIENNIKA zakfadka ,hospitacje"

WhpisywaC wszystkie swoje zalecenia iuwagi dla poszczegdlnych
klas i nauczycieli w Uwagach i Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU
DZIENNIKA

Kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora
szkoly, poprawnosé, systematycznos¢, rzetelnosc¢ itp. dokonywanych
wpiséw przez nauczycieli.

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

Dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu.

4. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty powiadamia

wszystkich nauczycieli szkoty za pomocg WIADOMOSCI.

5. Dyrektor Szkolty ma obowigzek wyznaczy¢ drugq osobe, ktéra moze petic role

Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci

petnienia tej funkcji przez pierwsza. 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:

a.
b.

nauczycieli szkoty.
nowych pracownikow szkoty.
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C. ucznibw na pierwszych organizacyjnych lekcjach z informatyki lub
technologii informacyjnej (w zaleznosci od profilu klasy) lub na godzinach
wychowawczych.

d. pozostatego personelu szkoty (konserwatorzy, panie sprzatajgce, wozna,
pracownicy internatu, administracja itp.) pod wzgledem bezpieczenstwa.

ROZDZIAL VIl WYCHOWAWCA KLASY

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
Wychowawca Klasy. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za
prowadzenie dziennika elektronicznego swojej klasy.

2. Wychowawca klasy wypetnia modut Edycja Danych Ucznidw zwracajac
szczegolng uwage na elementy potrzebne do pézniejszego wydruku Swiadectw.
Wychowawca takze wypelnia pola zawierajgce telefony kontaktowe
rodzicow/prawnych opiekunéw oraz inne wazne informacje: opinie PPP,
informacje o IPN, ITN, NI itp. Szczegbtowy termin wykonania zadania okresla co
roku dyrektor szkoty.

3. Jezeli wdanych osobowych ucznia nastgpig zmiany np: zmiana nazwiska,
adresu etc. wychowawca klasy ma obowigzek dokonac¢ odpowiednich zmian w
zapisie dziennika elektronicznego, za ktorych wprowadzanie bezposrednio
odpowiada w mozliwie najszybszym terminie od momentu otrzymania
odpowiednich informacji od rodzicow (prawnych opiekunéw dziecka).

4. W ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk
Wychowawca Klasy dokonuje analizy frekwencji i postepdw w nauce swojej
klasy.

5. W terminie kazdorazowo ustalonym przez dyrektora szkoly zgodnie
z wewnetrznym kalendarzem szkoty wychowawca klasy dokonuje wydrukow
odpowiednich statystyk i na tej podstawie opracowuje Arkusz klasyfikacji klasy
wg obowigzujacych w szkole wzorow, podpisuje go i przekazuje pracownikowi
sekretariatu szkoty.

6. Oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych
w SSO.

7. Po klasyfikacji $rodrocznej i rocznej kazdy wychowawca klasy jest zobowigzany
do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze
szczegoOlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

8. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, wychowawca klasy
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

zgtasza ten fakt Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego
osobiscie lub poprzez wystanie WIADOMOSCI. Na podstawie takiej informagii
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze przenie$¢ go do innegj
klasy.

Skreslenia ucznia z listy ucznibw moze dokona¢ Wychowawca Klasy lub
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego. W takim przypadku konto
danego ucznia zostanie zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane
odnosnie ocen i frekwenciji bedg liczone do statystyk.

Wychowawca Klasy moze wystaé WIADOMOSC z prosba o catkowite usuniecia
ucznia ze szkoty wraz z jego informacjami odnosnie ocen i frekwenciji tylko

w okresie od 1 do 15 wrzes$nia i za zgodg dyrektora szkoty. Po tym terminie
Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego nie wolno catkowicie
usuwac nikogo z systemu az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

Na prosbe drugiej szkoly Wychowawca Klasy moze wydrukowac¢ z systemu
KARTOTEKE UCZNIA zawierajgcq catosciowg informacje o przebiegu edukaciji
danego ucznia i przekaza¢ jg do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej
dokumentacji nalezy opisa¢ w sposob umozliwiajgcy jednoznaczne stwierdzenie
kto, komu i kiedy przekazat te dokumentacje. Dokumentacje nalezy przekazaé
za potwierdzeniem odbioru.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane
powinien wprowadzi¢ Wychowawca Klasy w porozumieniu ze  Szkolnym
Administratorem Dziennika Elektronicznegow terminie nie dluzszym niz
2 tygodnie od daty przyjecia ucznia do szkoty.

Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje
Wychowawca Klasy wraz ze Szkolnym Administratorem Dziennika
Elektronicznego. Wychowawca ma obowigzek sprawdzi¢ poprawnos¢ wydruku
z udziatem innego nauczyciela.

Wychowawca Klasy przeglada frekwencje swojej klasy i poprawia ewentualne
nieprawidtowosci np. bledy w usprawiedliwieniach, likwidacje podwdjnych
nieobecnosci itp. np. w wyniku btednego zaznaczenia przez dwéch nauczycieli
nieobecnosci ucznia na tej samej godzinie lekcyjnej. Czestotliwos¢ tych
czynnosci (zwlaszcza usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na
tydzien.

Wychowawca usprawiedliwia nieobecnosci zgodnie z Regulaminem Frekwencji
na podstawie zapisow w Karcie Frekwencji lub na podstawie informacji od
rodzicow (prawnych opiekundw) uzyskanych przez modut WIADOMOSCI.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Do obowigzku wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian frekwencji lub
innych wpisow, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem
przy wykorzystaniu opcji DODAJ SERYJNIE, np. w sytuacji zwolnienia ucznia
bioracego udziat w konkursach, zawodach sportowych itp. w celu unikniecia
pomytek przy wpisywaniu frekwencji przez nauczycieli.

Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy mogg drukowac z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do
wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani
wychowawca klasy nie majg obowigzku dodatkowego zawiadamiania go
0 ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego.
Nauczyciele majg obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone
w szkole, kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposéb zapisu w catej
szkole da mozliwos¢ wyswietlania biezgcej procentowej frekwencji i wielu
waznych statystyk przydatnych w pracy dydaktyczno - wychowawczej szkoty.
Wychowawca  Klasy regularnie  uzupetnia  modut  WYWIADOWKI
I systematycznie odnotowuje w nim obecnosc¢ rodzica lub opiekuna zaznaczajac
odpowiednie opcje.

Wychowawca Klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow
w klasie, w ktorej jest wychowawca poza przedmiotem, ktérego uczy.
Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy srédroczng i roczng ocene
zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad
okreslonych w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

Plan lekcji bedzie publikowany na kontach uczniéw oraz rodzicow. W przypadku
zmian w planie lekcji Szkolny Administrator Systemu jest zobowigzany do jego
niezwtocznej aktualizaciji.

Wychowawca Klasy ma obowigzek w terminie kazdorazowo ustalonym przez
dyrektora szkoty uzupetni¢ wszystkie dane odnosnie klasy i uczniéw
zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, samorzad klasowy,
inne informacje 0 wuczniu itp. a nastepnie systematycznie uzupetniac
i aktualizowa¢ wpisy np: o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach
zzycia klasy, kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

Dokonujgc wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, nalezy wpisac
kiedy i czego dotyczyta rozmowa. Je$li kontakt byt niemozliwy, taka informacja
réwniez powinna by¢ odnotowana w dzienniku elektronicznym.

Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢
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uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

27. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek osobiscie
rozda¢ rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci zgodnie
z obowigzujgca w szkole procedurg (zatgcznik 1). Na tym zebraniu przekazuje
podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego
i wskazuje, gdzie i jak mozna wuzyska¢é pomoc w jego obstudze
(http://www.dziennik.librus.pl/help - po zalogowaniu sie na swoje konto).

ROZDZIAL VIII. NAUCZYCIEL

1. Kazdy Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie
do dziennika elektronicznego ocen: czgstkowych, przewidywanych ocen
rocznych i ocen srddrocznych i rocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia
wedtug zasad okreslonych w SSO.

2. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel
prowadzacy zastepstwo dokonuje wpiséw wedtug zasad okreslonych w systemie
dziennika elektronicznego.

3. W INTERFEJSIE LEKCYJNYM musi wybra¢ opcje PROWADZE ZASTEPSTWO,
a nastepnie zaznaczy¢ z listy ZAJECIA EDUKACYJNE odpowiedni przydziat
lekcyjny dla nauczyciela, za ktérego prowadzi zajecia.

4. Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego
nauczyciela, w systemie dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wedtug
sSwojego planu nauczania.

5. W przypadku kiedy zajecia odbedg sie na innej godzinie lub w innym dniu, niz
wynika to z planu zaje¢, nauczyciel w temacie lekcji, gdzie powinny odby¢
sie planowo zajecia, wpisuje odpowiednig informacje o tym, ze lekcja odbyta
sie winnym terminie, podajac date Przeprowadzone zajecia wpisuje tak, jak sie
odbyty.

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

7. Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone
danych osobowych wedtug przepiséw obowigzujgcych w szkole.

8. Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie
sprawdza 1 wpisuje do dziennika elektronicznego, obecno$¢ ucznidw na
zajeciach. W trakcie trwania zaje¢ uzupetnia inne elementy np. oceny uzyskane
przez ucznidw. Frekwencja ucznidéw i oceny biezgce powinny by¢ odnotowane
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w dzienniku elektronicznym nie pézniej niz do godz. 24.00 danego dnia. Oceny
z kartkdwek i sprawdzianow nie pdzniej niz w dniu przekazania klasie informacji
o ich wynikach.

9. Nauczyciel powinien systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zajec
i sprawdzac ich realizacje za pomocg modutow REALIZACJA PROGRAMU oraz
KONTROLA REALIZACJI.

1. Jesli nauczyciel pomyli sie wprowadzajgc btedng ocene lub nieobecnosc,
powinien jak najszybciej dokona¢ korekty, w systemie istnieje
odpowiednia opcja, ktéra zapisuje historie wszystkich dokonywanych
zmian w wpisach nauczycieli.

10.Symbol 0 (zero), informuje o nieobecnosci ucznia na zaliczeniu. Po uzupetnieniu
przez ucznia danej zalegtosci ocene te nalezy zmieni¢ na witasciwg zdanego
zaliczenia za pomoca opcji ,popraw". Zastosowanie tej opcji pozwoli na zachowanie
czytelnej informacji, ze dany uczen przystgpit do zaliczenia w dodatkowym terminie.
Nalezy przy tym zaznaczy¢ opcje,pozostaw bez zmian" - dotyczy symbolu , 0".
11.Jezeli uczen w wyznaczonym terminie nie dokona zaliczenia, nauczyciel moze,
zgodnie z SSO, symbol 0 (zero) zamieni¢ na ocene niedostateczna.
12.Wyniki egzaminéw prébnych oraz diagnoz wpisujemy korzystajac z zaktadki "oceny
ksztattujgce". Wyniki podawane sg w zapisie %. W przypadku diagnoz
przedmiotowych zgodnie ze Szkolnym regulaminem diagnoz wynik podany
w % przelicza sie na ocene wg ustalonego tam przelicznika. Ocena z diagnozy
zgodnie z tym regulaminem traktowana jest jak ocena czgstkowa z przedmiotu.
13.Nieobecnosc¢ ,,nb" wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze
by¢ zmieniona na:
1. Nieobecnosc¢ usprawiedliwiona - u.
2. Spbznienie-sp.
3. Zwolnienie-zw.
4. lub inng ustalong w szkole kategorie frekwencji.
14.Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz systematyczne udzielaé na nie
odpowiedzi, w tym zakresie nauczyciel jest kontrolowany przez Dyrektora Szkoty.
15.Zgodnie z SSO, w nieprzekraczalnym terminie wyznaczonym w kalendarzu
wewnetrznym szkoly, nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i dokonania
wpisu w dzienniku elektronicznym ostatecznych ocen s$rédrocznych lub
proponowanych i ostatecznych ocen rocznych.
16.0bowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow
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o przewidywanych dla niego ocenach rocznych w terminach zgodnych z zapisem
w SSO. Terminy te szczego6towo okresla co roku wewnetrzny kalendarz szkoty.
Nauczyciel spetnia ten obowigzek przez wpis ocen w dzienniku elektronicznym
wybierajgc odpowiednig kategorie oceny: proponowana ocena roczna. Szkota nie
przewiduje innego sposobu powiadamiania rodzicow. Ocena ta moze by¢ zmieniona
tylko w wyniku egzaminu wewnatrzszkolnego.

17.Nauczyciel wystawia oceny Kklasyfikacyjne wedlug zasad okreslonych
w Przedmiotowym Systemie Oceniania oraz SSO.

18.W przypadku zaje¢ prowadzonych przez dwoch nauczycieli, gdy wystawiana jest
jedna ocena koncowa ($rédroczna lub roczna) np. w klasach trzecich w sytuacji
nauki przedmiotu jako kursowego i jako ,Przedmiot wybrany", wystawiana jest jedna
ocena srédroczna i roczna- nauczyciele uzgadniajg ocene a jej wpisu dokonuje
nauczyciel prowadzacy dane zajecia jako przedmiot kursowy.

19.Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np.. wyjscie do kina, udziat
w uroczystosci szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika
elektronicznego wpisuje, wedlug takich samych zasad, jakie okreslone sg dla
prowadzenia zastepstw, a w temacie wpisuje zaistnialg sytuacje np.: ,Udziat
w uroczystosci nadania imienia szkole", itp.

20.W przypadku, gdy opisana w pkt.18 sytuacja dotyczy kilku godzin lekcyjnych,
wychowawca maobowigzek wprowadzi¢ informacje o rodzaju zdarzenia (wycieczka
do muzeum, wyjscie na wyktad, udziat w ses;ji etc.) z wyprzedzeniem do
TERMINARZA. Frekwencje uczniéw odnotowuje w dzienniku elektronicznym
nauczyciel opiekun grupy za pomoca modutu NIEOBECNOSCI. W razie braku
uprawnien do wykonania tego polecenia dane te wprowadza wychowawca klasy.

21.Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zajeé¢ np. udziat w zawodach sportowych,
powinien z wyprzedzeniem poinformowac¢ tym o fakcie, wychowawce klasy, za
pomocg WIADOMOSCI. Za zaznaczenie zwolnienia uczniom odpowiada
wychowawca.

22.Nauczyciel ma obowigzek kazdorazowo wprowadzi¢ informacje o0 swojej
nieobecnosci na zajeciach za posrednictwem opcji TERMINARZ (Sciezka:
nieobecnos¢ nauczyciela; nalezy poda¢ czasowy zakres nieobecnosci oraz powdéd).
W miare mozliwosci powinien to zrobi¢ z wyprzedzeniem. Jesli nauczyciel nie jest
w stanie tego uczyni¢ samodzielnie ma obowigzek poinformowac szkote. Wowczas
informacje wymienione powyzej wprowadza do TERMINARZA administrator
systemu lub wicedyrektor.

23.Kazdy nauczyciel moze uzywa¢ konto e-mail i wpisa¢ go w swojej konfiguracji w
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dzienniku internetowym. Zaleca sie, aby opcja informujgca o nadejsciu nowej
wiadomosci systemowej byta zatgczona.

24.Nauczyciel ma obowigzek poinformowac¢ o planowanym sprawdzianie w zaktadce
TERMINARZ informujac o tym wszystkich nauczycieli i uczniow danej klasy
z tygodniowym wyprzedzeniem. W informacji ma by¢ podane:

1. jakiego dziatu zaliczenie dotyczy .
2. jesli jest podziat na grupy, to w jakiej grupie.
3. wpisu dokonujemy dla widoku catej klasy, nie dla klasy wirtualne;.
25.Respektowanie powyzszych zasad przekazywania informacji pozwoli wszystkim
nauczycielom w szkole na takie planowanie swoich zaliczen, aby nie zostaty
naruszone zasady opisane w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

26.Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetnia¢ wszelkie informacje
znajdujace sie w WIDOKU DZIENNIKA, np. informacje o wycieczkach, konkursach
etc. W przypadku odnotowywania reakcji wychowawczych lub wpisywania uwag
0 zachowaniu ucznia w szkole nauczyciel powinien korzystaé z modutu
WIADOMOSCI - opcja ,uwaga" - z zaznaczeniem adresat-,rodzic".

27.Jesli nauczyciel uzywa laptopa musi pamietac¢, aby:

1. nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom
itp).
2. nie logowac sie do nieznanych sieci.

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

29. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu
przekazywac¢ danych dostepowych do konta.

30. Nauczyciele muszg by¢ sSwiadomi zagrozen, przechowywania danych na
nosnikach pamieci, dyskach Flash, czy tworzenia nadmiernej ilosci wydrukéw.

31. W razie jakichkolwiek podejrzen, nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnosc¢
informacji o ostatniej wizycie w dzienniku internetowym, ktéra bedzie widoczna
zaraz po zalogowaniu sie na swoje konto i jezeli istniejg jakies niescistosci, o tym
fakcie powinien niezwtocznie powiadomi¢ Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.

32. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamieta¢ o wylogowaniu sie z konta.

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

34. Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy
sprzet nie zostat w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku
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zaistnienia takiego stanu rzeczy nauczyciel powinien niezwiocznie powiadomic
o tym Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

35. Nauczyciel powinien dbaé, by poufne dane prezentowane na monitorze
komputera, nie byty widoczne dla 0so6b trzecich.

ROZDZIALIX. PSYCHOLOG. PEDAGOG

1. Psycholog/Pedagog majg prawo do wglgdu do danych osobowych ucznia i do
kartoteki ucznia.

2. Jezeli psycholog/pedagog zwalnia ucznia z zaje¢ np. praca w wolontariacie,
powinien poinformowa¢ o tym fakcie dyrektora oraz wychowawce klasy za
pomocg WIADOMOSCI z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem. W takim
wypadku pedagog/psycholog psycholog/pedagog ma obowigzek zaznaczy¢ to
zwolnienie wykorzystujagc do tego celu modut DODAJ SERYJNIE w ikonce
NIEOBECNOSCI lub SERYJNE ZWOLNIENIA.

3. Pedagog/Psycholog jest zobligowany do ochrony danych na tych samych
zasadach co Nauczyciel.

ROZDZIALX. SEKRETARIAT

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

2. Na polecenie Dyrektora Szkoty, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujgcej w sekretariacie konto
z uprawnieniami nauczyciela, nie dajgc jednak zadnych mozliwosci edycji
danych dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie szkoty.

3. Osoby pracujgce w sekretariacie szkoly sg zobowigzane do przestrzegania
przepisbw zapewniajgcych ochrone danych osobowych i dobr osobistych
ucznibw w szczegollnosci do nie podawania haset do systemu drogg nie
zapewniajgca weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga telefoniczng).

4 Nowe hasto dla ucznia lub rodzica, pracownik sekretariatu uczniowskiego moze
wydac¢ zgodnie zobowigzujaca w szkole procedurg (zatgcznik 1).

5. Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego
przekazywania wszelkich informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania
i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub zaistniatej awarii zgtoszonej
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przez nauczyciela, Szkolnemu Administratorowi Dziennika

Elektronicznego lub Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowej.

ROZDZIALXI. RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie
dziennika elektronicznego, zapewniajgce podglad postepéw edukacyjnych
ucznia oraz dajgcych mozliwos¢é komunikowania sie z nauczycielami w sposob
zapewniajacy ochrone dobr osobistych innych uczniow. Odbiér numeréw konta
odbywa siewg procedury - zalgcznik 1.

2. Dostep do konta rodzica odbywa sie w trybie rozszerzonym.

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

RODZAJ KONTA
PODSTAWOWE ROZSZERZONE
KOSZT

(ptatnikiem jest szkota)
Korespondencja z nauczycielami i Dostepne Dostepne
dyrekcja
Ogtoszenia szkolne Dostepne Dostepne
Pomoc techniczna Dostepne Dostepne
Konfiguracja konta Dostepne Dostepne
Powiadomienie e-mail'em o Dostgpne Dostgpne
nowych wiadomosciach
Przegladanie ocen oraz frekwencji Dostepne Dostepne
dziecka w placéwce szkolne;.
(Dostep odbywa sie w asyscie
nauczyciela z wykorzystaniem
Przegladanie ocen oraz frekwencji Niedostepne Dostepne
dziecka w dowolnym miejscu na
Swiecie.
Dostep przez interfejs mobilny w Niedostepne Dostepne
telefonach komaorkowych.
Powiadomienie SMS-em o nowych Niedostegpne Ustuga dodatkowo
ocenach i nieobecnosciach. ptatna wedtug

cennika ustug
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4.

Zgodnie ze Statutem szkotly opcje dostepne w trybie podstawowym a zwlaszcza
modut WIADOMOSCI stanowig podstawowg forme komunikacji szkoly z rodzicami
/prawnymi opiekunami.

. Rodzic otrzymuje dostep do rozszerzonej wersji konta DE zgodnie z procedurg

podang na stronie WWW.librus.pl bezposrednio w firmie zarzadzajacej .

. Na poczatku roku szkolnego rodzic dostaje login i hasto do swojego i dziecka konta

zgodnie ze szkolng procedurg. Standardowo wydaje sie dla rodzica jeden login oraz
hasto. W przypadku checi odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicow
istnieje  mozliwo$¢ wydania osobnego loginu oraz hasta dla drugiego
rodzica/opiekuna prawnego

. Rodzic w swoim koncie poza mozliwoscig zmiany swojego hasta, ma mozliwos¢

zmiany hasta konta swojego dziecka.

. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma

obowigzeknie udostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym
osobom.

. Jezeli rodzic zauwazy btedy w dzienniku elektronicznym zawiadamia o tym fakcie

Wychowawce Klasy lub nauczyciela przedmiotu.

ROZDZIAL XIIl. UCZEN

1.

Na poczatkowych lekcjach z informatyki lub technologii informacyjnej (w zaleznosci
od profilu klasy) lub na godzinie wychowawczej uczniowie beda zapoznani przez
nauczycieli z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Uczen ma obowigzek zapoznac¢ sie z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika ocen w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich
REGULAMINACH dostepnych po zalogowaniu sie na swoje konto
(http://www.dziennik.librus.pl/help).

Dla wucznia, ktoremu ustalono indywidualny tok nauczania lub nauczanie
indywidualne tworzy sie osobng klase wirtualng przydzielajac nauczycieli wedtug
takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same
prawa, obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL Xlll. POSTEPOWANIE w CZASIE AWARII

1.

Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii.
a. Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury
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odnosnie zaistnienia awarii sg przestrzegane przez Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego, Szkolnego Administratora Sieci
Komputerowej i Nauczycieli.

b. Dopilnowag, aby jak najszybciej przywréci¢ prawidtowe dziatanie systemu.

C.

Zabezpieczyc¢srodki na wypadek awarii w celu przywrécenia normalnego
funkcjonowania systemu.

2. Postepowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie

awarii.

a.

Obowigzkiem Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego jest
niezwtoczne dokonanie naprawy w celu przywrocenia prawidiowego
dziatania systemu.

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

Jesli usterka moze potrwac diuzej niz jeden dzien Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen
w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje.

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

Jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika
elektronicznego, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest
zobowigzany do uruchomienia i udostepnienia danych potrzebnych do
kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa, ktore ma w obowigzku robié.

3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awatrii.

a.

W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej nauczyciel ma obowigzek dokumentowac przeprowadzenie
zaje¢ za pomocg dowolnie wybrany przez siebie sposoéb i niezwtocznie po
usunieciu awarii wprowadzi¢ je do systemu.

b. Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy Sieci

komputerowych, majg by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej

z wymienionych oséb:

Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowej.

Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego.
Pracownikowi sekretariatu szkoty.

4. Zalecang forma zgtaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie
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dziennika internetowego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza sie nastepujgce
powiadomienia:

a. Osobiscie.

b. Telefonicznie.

C. Za pomoca poczty e-mail.

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

e. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowa¢ samodzielnej
préby usuniecia awarii ani wzywaé do naprawienia awarii 0sob do tego nie
wyznaczonych.

ROZDZIAL XIV. POSTANOWIENIA KO NCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty inosniki informacji, powstatle na
podstawie danych z elektronicznego dziennika, majg byc¢ przechowywane
w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez.

2. Jezeli obstluga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika
elektronicznego, kazdg utworzong kopie Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego musi zapisac, kiedy zostata utworzona i dla kogo. Odbiorca
kopii osobiscie podpisuje odbidr kopii.

3. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim
organom na zasadzie oddzielnych przepisow i aktéw prawnych obowigzujgcych
w szkole np. innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom
kontroli lub w odpowiedzi na nakaz sgdowy.

4. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, ktére nie bedg potrzebne, nalezy zniszczyé
w sposéb jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.

5. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba
zobowigzujg sie do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z Ustawy
o Ochronie Danych Osobowych, potwierdzajac to wkasnorecznym podpisem na
odpowiednim dokumencie.

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

7. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetniac
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8.

10.

11.

12.

13.

nastepujgce wymogi.

a. Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego
musi by¢ legalne oprogramowanie. Oprogramowanie i numery seryjne
powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu.

b. Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg
kompatybilne.

c. Do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajace przed skokami napiecia.

d. Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

e. Wszystkie urzgdzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedtug zasad
obowigzujacych w szkole.

f. Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Szkolny Administrator Sieci
Komputerowej lub Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego. Uczen
ani osoba trzecia nie moze dokonywac¢zadnych zmian w systemie
informatycznym komputerow.

g. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

h. Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowac¢, odsprzedawacé itp.
licencjonowanegooprogramowania bedacego wtasnoscig szkoty.

I. Przechowywac informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu.

j. Nalezy zawsze uzywac potgczen szyfrowanych.

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

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

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

Dokument ten powinien by¢ na biezaco modyfikowany w zaleznosci od
wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

Zatwierdzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje
Dyrektor Szkoty.

Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego sg zatgcznikiem do Statutu
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Szkoty.
14. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Zespole Szkot
w Niemcach wchodzg w zycie z dniem 28.01.2015 roku

/ pieczec i podpis dyrektora szkoty /

Zatacznik 1.

Procedura odbioru kodow dostepu do dziennika elektronicznego.

1. Kody dostepu do Dziennika elektronicznego przekazujg rodzicom/prawnym
opiekunom, za okazaniem dowodu tozsamosci na pierwszym spotkaniu z rodzicami,
wychowawcy klas.

2. Kazdy rodzic/prawny opiekun potwierdza podpisem odbior kodu na zbiorczej liscie.
Liste te przechowuje wychowawca w teczce wychowawcy klasy.

3. W pbzniejszym terminie kody dostepu wydaje Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego. Odbiér kodu dostepu potwierdza sie podpisem.

4 Wydanie kodu dostepu innej osobie odbywa sie na podstawie pisemnego
upowaznienia zawierajgcego numer dowodu osobistego. Pisemne upowaznienia
przechowuje Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego.

5. W razie zgubienia kodéw dostepu na pisemng prosbe rodzica/prawnego opiekuna
nowe kody Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego w terminie do 7 dni od
zgtoszenia problemu.

Niemce, dnia .28.01.2015 r.

28



