Zalgcznik nr 1
do Zarzqdzenia nr 3/2021/2022 7 dnia 02.09.2021 r.
REGULAMIN KORZYSTANIA Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. MARII SKEODOWSKIEJ-CURIE
W KRASINCU

Podstawa prawna

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dzialalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1646 z p6zn. zm.)

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
Ustawa z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r.
poz. 178)

Statut Publicznej Szkoly Podstawowej im. Marii Sktodowskiej-Curie w Krasincu.

Rozdzial 1
Postanowienia og6lne

1. Administratorem danych osobowych jest Publiczna Szkota Podstawowa im. Marii
Sktodowskiej-Curie w Krasincu z siedzibg w Krasiniec 18, 06 — 211 Ploniawy-
Bramura.

2. Od dnia 1 wrzes$nia 2021 r. w Publicznej Szkole Podstawowej im. Marii Sklodowskiej
— Curie funkcjonuja dwa dzienniki — dziennik w formie tradycyjnej, papierowej
oraz dziennik elektroniczny.

3. Celem regulaminu jest okreslenie zasad 1 mozliwosci korzystania z dziennika
elektronicznego przez pracownikow szkoty, rodzicow/prawnych opiekunoéw
oraz uczniow w sposob bezpieczny, zapewniajacy ochron¢ danych zgromadzonych
w dzienniku elektronicznym.

4. W szkole dziennik elektroniczny dziala i funkcjonuje, za posrednictwem strony

https://portal.librus.pl/szkota. Dostgp do aplikacji e-dziennik oraz ustug z nig

zwigzanych dostarczany jest przez firm¢ zewnetrzna, wspolpracujaca z Publiczng

Szkola Podstawowa w Krasincu. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest


https://portal.librus.pl/szko%C5%82a

umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej 1 obstugujacej system dziennika elektronicznego.

5. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczanych
na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktorzy maja bezposredni dostep
do edycji przegladania danych, oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych.
Szczegdtowa odpowiedzialnos$¢ stron dotyczaca ochrony danych osobowych reguluja
przepisy prawa obowigzujacego w Polsce oraz zawarta migdzy stronami umowa.

6. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych
z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 19 lutego 2002 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej
oraz rodzajow tej dokumentacji

7. Dostep do dziennika elektronicznego jest bezplatny.

8. W dzienniku elektronicznym umieszcza si¢ w szczegolnosci: oceny czastkowe, oceny
srédroczne 1 roczne, frekwencje, tematy zajeé, rozkltady materiatu, terminy
sprawdziandw, uwagi ucznidéw, zastgpstwa.

9. Dziennik elektroniczny umozliwia wymian¢ komunikatow pomiedzy pracownikami
szkoty a rodzicami/opiekunami prawnymi uczniow.

10. W dzienniku elektronicznym mozliwe jest gromadzenie innych informacji, zgodnie
z biezaca wersja oprogramowania.

11. Uzytkownicy e-dziennika: upowaznieni pracownicy szkoty, rodzice/prawni
opiekunowie zobowigzani s3 do stosowania zasad zawartych w niniejszym
regulaminie.

12. Zapisy w dzienniku elektronicznym zapewniajg realizacje postanowien oceniania
wewnatrzszkolnego.

13. Dla sprawnego prowadzenia ewidencji elektronicznej, szczegolnie w sytuacji awarii,
Dyrektor Szkoty zapewnia kazdemu nauczycielowi ,karty zastgpcze” do wystawiania
ocen i zaznaczania frekwencji celem ewidencjonowania realizacji procesu nauczania.

14. Administratorem dziennika elektronicznego sa powotani przez Dyrektora nauczyciele.

Rozdzial 1T
Polityka bezpieczenstwa i konta w dzienniku elektronicznym.

1. Zasady bezpieczenstwa



1.1. Bezpieczenstwo hasta

1. Hasto uzytkownika stanowi tajemnic¢ 1 nie moze by¢ nikomu ujawniane, nawet innym
uzytkownikom o tych samych uprawnieniach. Tajemnica objete sg rowniez stare hasta,
ktére ulegty juz zmianie na nowe.

2. Zabronione jest udostepnianie nie tylko hasta ale i konta. Kazdy uzytkownik pracuje
z wlasnym kontem samodzielnie. Zabronione jest rowniez udostgpnianie kont rodzicielskich
uczniom.

3. Uzytkownik powinien przestrzegac¢ zasad bezpieczenstwa hasla, takich jak:

a) konieczno$¢ zmiany hasta za kazdym razem, gdy wystepuje cho¢ niewielkie podejrzenie,
ze obecne hasto mogto zosta¢ poznane przez osobe nieuprawniong;

b) konieczno$¢ okresowej zmiany hasta, z czestotliwoscig zalezng od miejsc uzycia hasta:

— nie rzadziej niz raz na kwartal przy wykorzystywaniu hasla wylacznie na zaufanych
komputerach w warunkach domowych,

— nie rzadziej niz raz na miesigc przy wykorzystywaniu hasta wylacznie na zaufanych
komputerach w warunkach publicznych,

— nie rzadziej niz raz na tydzien przy wykorzystywaniu hasta na niezaufanych komputerach
(np. w bibliotece szkolnej);

c) koniecznos¢ dobierania tzw. bezpiecznych hasel, czyli haset

— stanowigcych tzw. passphrase czyli zdanie sktadajace si¢ z kilku wyrazow, zawierajacych
male i duze litery, a takze cyfry i znak specjalny, przyktadowo ,,Kto ma 2 uszy niechaj
stucha!1”

— roznigcych si¢ od poprzednich haset w sposob istotny,

— nie kojarzacych si¢ z wlascicielem hasta.

d) zakaz zapisywania hasel w sposob jawny w miejscu niezabezpieczonym.

1.2. Bezpieczenstwo komputera

1. Wykorzystanie dziennika elektronicznego przez nauczycieli i administracj¢ mozliwe jest
wylacznie na zaufanych komputerach. Moga to by¢ komputery stluzbowe udostepnione
przez Administratora do celow obstugi dziennika albo komputery domowe nauczycieli.

2. W przypadku kont uczniowskich 1 rodzicielskich dopuszcza si¢ (cho¢ zdecydowanie si¢
tego nie zaleca) sporadyczne wykorzystanie konta na komputerach niezaufanych (biblioteka,

komputery w pracy rodzica, etc.), jednak wtedy zaleca si¢ czgsta zmiang hasta.



3. W przypadku wykorzystywania konta na komputerach innych niz udostepnione
przez Administratora do obstugi dziennika elektronicznego, peilng odpowiedzialnos¢
za bezpieczenstwo ponosi uzytkownik konta.

W szczeg6lnosci powinien on zadbac o to, aby:

a) Komputer nie byl zawirusowany ani nie zawieral tzw. keyloggera (programu
przechwytujacego hasta). Dotyczy to réwniez przegladarki internetowej, ktora moze zostaé
zawirusowana ztosliwym dodatkiem.

b) Przegladarka nie miata aktywnej funkcji zapisywania hasta.

c¢) UtozZenie klawiatury i monitora uniemozliwialo podejrzenie hasta przezosoby trzecie.

d) Ulozenie monitora uniemozliwialo odczytanie danych przez osoby trzecie.

e) Komputer nie znajdowal si¢ w trybie udost¢pniania pulpitu (na przykitad obstudze
serwisowej lub w czasie zdalnego nauczania).

Oczywiscie to hasto, z uwagi na jego publikacje w zasadach juz si¢ nie nadaje do uzycia,
jako hasto podane do publicznej wiadomosci.

Zaleca si¢ stosowanie elektronicznych portfeli na hasta, takich jak KeyPass XC
(https://keepassxc.org/) lub papierowych notatnikow na hasta zabezpieczonych w zamykanym
sejfie, kasetce lub szafie pancerne;.

Ztosliwe dodatki moga dziata¢ niezaleznie od systemu operacyjnego i1 nawet uznawane
za bezpieczne systemy MacOS czy Linux.

f) System operacyjny komputera byt zaktualizowany.

g) Po zakonczeniu pracy nastgpito wylogowanie z konta dziennika.

4. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci do bezpieczefstwa komputera, uzytkownik
zobowigzany jest zrezygnowac z wykorzystania na nim dziennika elektronicznego.

1.3. Bezpieczenstwo wiadomosci oraz zalacznikow

1. Dziennik elektroniczny umozliwia przesytanie wiadomos$ci, ktorych tres¢ jest
przechowywana w systemie dziennika 1 jest tak bezpieczna, jak bezpieczny jest sam dziennik
oraz jak bezpiecznie zostalo ochronione hasto.

2. Dziennik elektroniczny umozliwia dotaczanie zalgcznikéw do wiadomosci, jednak sa
one przetwarzane poza systemem dziennika. Sg one przetwarzane przez podmioty trzecie,
zalezne od dotaczonego systemu chmurowego (OneDrive, Google Drive, Dropbox).
W zwiagzku z tym:

a) W przypadku kont nauczycieli i administracji szkolnej dopuszczalne jest dotaczanie
wylacznie chmurowych dyskow powigzanych ze stuzbowymi kontami, ktore powinny by¢

chronione analogicznie jak konta dziennika.



b)

W przypadku kont uczniowskich, zaleca si¢ podlaczanie dyskow szkolnych kont

uczniowskich oraz nieprzesytanie w zatacznikach istotnych danych osobowych.

2. Postgpowanie w przypadku naruszenia

1. W przypadku wykrycia naruszenia ochrony danych lub naruszenia bezpieczenstwa hasta,

a takze w przypadku jedynie podejrzenia takiego naruszenia, uzytkownik zobowigzany jest

do niezwlocznego zawiadomienia Administratora.

2. Konta uzytkownikow

1.

10.

Kazdy uzytkownik posiada indywidualne konto w systemie dziennika elektronicznego,
za ktore osobiscie odpowiada.

Uzytkownik w systemie dziennika elektronicznego jest identyfikowany za pomoca loginu
1 hasta.

Hasto na kontach uzytkownikéw musi by¢ okresowo zmieniane. Konstrukcja systemu
wymusza na uzytkowniku okresowg zmiang hasta.

Kazdy uzytkownik moze zapozna¢ si¢ z POMOCA dostepng po zalogowaniu si¢ na swoje

konto.

. Uzytkownik jest zobowigzany dbac o zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem

1 hastem do systemu oraz do nieujawniania hasel osobom trzecim, rowniez po uptywie ich
waznosci. Nie nalezy udostepnia¢ swojego loginu i hasta innym uzytkownikom systemu.
W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane lub wykradzione
przez osobe¢ nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do zachowania si¢ w sposob
zgodny z zapisami ,Procedury w przypadku naruszen bezpieczenstwa danych
osobowych”.

Kazdy zauwazony przypadek naruszenia bezpieczenstwa danych ma by¢ zgloszony
Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji.

Przed przystapieniem do pracy kazdy pracownik zobowiazany jest do sprawdzenia,
czy sprzet nie zostat w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku
stwierdzenia takiego stanu rzeczy, ma obowigzek niezwlocznie powiadomi¢ o tym
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

W dzienniku elektronicznym kazdy uzytkownik wykonuje zadania zwigzane z petniong
funkcja.

W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace grupy kont uzytkownikow,
ktérym przypisane sa odpowiednie uprawnienia:

GRUPA ZAKRES UPRAWNIEN




UZYTKOWNIKOW

ADMINISRATOR LIBRUS
SYNERGIA

» Uprawnienia wynikajace z umowy -—

nadzorowane przez firme¢ zewnetrzng

UCZEN
RODZIC/PRAWNY OPIEKUN

Wglad do:

» Ocen i frekwencji;
Uwag 1 osiggnigé
Danych ucznia/rodzica
Planu lekc;ji 1 klasy

Tematow lekcji klasy

YV V V V V

Nazwisk nauczycieli uczacych w danej
klasie
» Przewidywanych, dhlugoterminowych
zadan ucznia
Dostep do:
» Komunikatorow i konfiguracji wiasnego

konta

NAUCZYCIEL

Dostep do:
» Komunikatoréw i konfiguracji wlasnego
konta
Wydrukow
Statystyk logowan i statystyki uczniéw

Y V V

Modutu zastepstwa

» Wiadomosci i ogloszen systemowych
Zarzadzanie:

» Tematami prowadzonych lekcji;

» Ocenami z prowadzonych lekcji

» Frekwencja na prowadzonych lekcjach

WYCHOWAWCA KLASY

Wszystkie uprawnienia konta NAUCZYCIEL a
dodatkowo:
Weglad do:

» Danych osobowych swoich uczniéw

» Statystyk wszystkich uczniow w klasie

» Statystyki logowan uczniéw i rodzicow w

6




swojej klasie
» Ocen wszystkich uczniéow, w klasie ktorej
jest wychowawca
Dostep do:
» dziennika swojego oddziatu:
» komunikatoréw 1 konfiguracji wlasnego
konta
Zarzadzanie:
» frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel
jest wychowawca
» wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej
nauczyciel jest wychowawca — prawo
dokonywania wpisOw W  zastepstwie
innych nauczycieli

Sporzadzanie wydrukow

SPECJALISCI (PEDAGOG,
LOGOPEDA)

Weglad do:
» danych osobowych ucznia i dodatkowych
informacji o uczniu
Dostep do:
» komunikatoréw 1 konfiguracji wlasnego
konta
Prowadzenie dziennika zaj¢¢ innych
Zarzadzanie tematami 1 frekwencja

na prowadzonych zajeciach.

DYREKTOR SZKOLY

Petny dostgp do wszystkich modutéw
Wszystkie uprawnienia konta NAUCZYCIEL
a dodatkowo
Wglad do:
» danych osobowych uczniow
ocen wszystkich uczniow
frekwencji uczniow

uwag 1 orzeczen uczniow

vV V VYV V

dziennika kazdego oddziatu




Dostep do:
» modyfikacji rejestru obserwacji zajec
analiz
wiadomosci systemowych
statystyk
alertow

edycji danych wszystkich uczniow

VvV V.V V V VY

komunikatoréw 1 konfiguracji wtasnego

konta

A\

ogloszen szkoty

A\

wydrukow
» danych znajdujacych si¢ w panelu
dyrektorskim
Zarzadzanie ksiega zastepstw
ADMINISTRATOR SZKOLY Wglad do:

» statystyk logowan

listy uzytkownikoéw

ocen wszystkich uczniow
frekwencji uczniow

uwag 1 orzeczen

dziennika kazdego oddziatu
wydrukow i eksportow

ogloszen

vV V.V V V V VYV V

konfiguracji konta

A\

wiadomosci systemowych
Zarzadzanie:

» zablokowanymi kontami

» zarzadzanie frekwencja w catej szkole

» planem lekcji w szkole

11. Uprawnienia przypisane do kont moga zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika

Elektronicznego oraz Administratora Librus po decyzji Dyrektora.

Rozdzial 111



Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

l.

10.

11.
12.

13.

14.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ.

W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z
rodzicami (wywiadowki, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami).
Dziennik elektroniczny jest gtowng formg przekazywania informacji rodzicom
1 uczniom. Szkota moze na zyczenie rodzica/opiekuna prawnego udostepnic
papierowe wydruki, ktore sg przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika
elektronicznego na zebraniach klasowych lub po wcze$niejszym zgloszeniu.
Wszystkie dane osobowe uczniow 1 ich rodzin sg poufne.

Uzytkownicy dziennika elektronicznego nie moga przekazywaé zadnych informacji
zawartych w systemie elektronicznym osobom nieuprawnionym lub postronnym,
np. haset, ocen, frekwenc;ji, itp. rodzicom i uczniom drogg telefoniczna.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania wiadomosci migdzy
pracownikiem a uczniem, pracownikiem a opiekunem.

Modut WIADOMOSCI nie moze zastapié¢ oficjalnych podan papierowych.

Odczytanie przez rodzica informacji zawartej w module WIADOMOSCI jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone
zostaje automatycznie przez system. Potwierdzenie odczytania wiadomosci w
systemie uwaza si¢ za skuteczne dostarczenie jej do rodzica/opiekuna prawnego
ucznia.

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowane
zachowanie , itp. Wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig
tre$é do rodzica/prawnego opiekuna za pomocg modutu WIADOMOSCI oznaczajac ja
jako UWAGA.

Za pomoca modutu WIADOMOSCI mozna powiadamia¢ uczniéw i rodzicow
o zebraniach, licie obowigzkowych lektur, itp.

Uwagi o uczniu sg automatycznie dodawane do KARTOTEKI danego ucznia.
Odznaczenie przez rodzica przeczytanej uwagi w module WIADOMOSCI w
dzienniku elektronicznym nie powoduje jej usuni¢cia z systemu.

Rodzic/uczen w module WIADOMOSCI moze wysyta¢ wiadomosci wylacznie
do pracownikéw szkoty.

Modut WIADOMOSCI daje mozliwo$¢ wyéwietlania informacji razem lub osobno:

e  Wszystkim uczniom,



15.

16.

17.

18.

e  Wszystkim rodzicom,

e Wszystkim pracownikom posiadajacym konto w dzienniku elektronicznym
Umieszczanie w dzienniku elektronicznym informacji np. o zbidrkach pienigdzy,
zapisach na zajecia, imprezach ogolnoszkolnych organizowanych na terenie szkoty
z udzialem 0s0b spoza placowki wymaga akceptacji Dyrektora.

Za pomoca OGLOSZEN i TERMINARZA nauczyciele moga powiadamiaé¢ uczniow
1 rodzicOw o zebraniach z rodzicami, liscie obowiagzujacych lektur, itp. lub nauczycieli
o wydarzeniach w szkole. Modut ten nalezy wykorzystywaé, gdy nie jest potrzebna
informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedz.

Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o sprawdzianach, pracach
klasowych, zaliczeniach, dniach wolnych od zaje¢ lub innych zaplanowanych
wydarzeniach.

Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych ogloszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci,
terminéw wydarzen. Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego system LIBRUS
zamyka rok szkolny archiwizujac dane dajac mozliwo$¢ poprawnego odczytania ich

w przysztosci.

Rozdzial IV

Pracownicy szkoty.

Dyrektor szkoty

l.

Dyrektor szkoty odpowiada za kontrolowanie poprawno$ci uzupelniania dziennika
elektronicznego.
Do 20 wrze$nia kazdego roku szkolnego Dyrektor szkoly sprawdza wypehienie
danych uczniéw potrzebnych do prawidlowego dzialania dziennika elektronicznego.
Dyrektor lub Wicedyrektor szkoty jest zobowigzany:

e Systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan,

e Kontrolowaé¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen 1 frekwencji przez

nauczycieli,
e Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, uczniow i rodzicow,
e Wpisywaé swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych klas i nauczycieli

w WIDOKU DZIENNIKA lub w WIADOMOSCIACH,
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4.

e Kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie DYREKTOR
poprawnos¢,  systematyczno$¢,  rzetelnos¢ — wpisow  dokonywanych
przez nauczycieli,

e Generowa¢ odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastgpnie
ich wynik 1 analiz¢ przedstawia¢ na radach pedagogicznych,

e Dochowywa¢ tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie,
mogacych narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na  utratg
bezpieczenstwa,

e Dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania  systemu,
np. poprzez zamawianie 1 zakup materiatow 1 sprzetu do drukowania,
archiwizowania danych, itp.,

e Przechowywa¢ dane z dziennika elektronicznego, zapisane na nos$nikach
danych elektronicznych.

Do obowigzkéw Dyrektora nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla: nauczycieli,

rodzicow, nowych pracownikow szkoty 1 uczniow.

Administrator Dziennika Elektronicznego w szkole

1.

Szkolnym  Administratorem  Dziennika  Elektronicznego jest wyznaczona
przez dyrektora szkoty osoba lub osoby zatrudnione w szkole.
Dopuszcza si¢ wyznaczenie kilku Szkolnych Administratorow Dziennika
Elektronicznego.
Do podstawowych obowiazkéw szkolnego administratora dziennika elektronicznego
nalezy wprowadzenie aktualnych danych, niezb¢dnych do funkcjonowania systemu
oraz przeszkolenie nowych pracownikéw szkoty.
Administrator Dziennika Elektronicznego, logujac si¢ na swoje konto, ma obowigzek
zachowywa¢ zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane 1 systematycznie
aktualizowa¢ programy zabezpieczajace komputer).
Administrator ma obowigzek:

e Zapozna¢ uzytkownikdéw z przepisami i zasadami uzytkowania systemu,

e Powiadomi¢ wszystkich uzytkownikow systemu, ze ich dziatania beda

monitorowane, a wyniki ich pracy beda zabezpieczone i archiwizowane,
e Przygotowac dziennik przed rozpoczeciem roku szkolnego,
e Nie udostgpnia¢ nikomu, zadnych danych konfiguracyjnych, mogacych

przyczynic¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa,
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6.

10.

1.

e Komunikowania si¢ z nauczycielami lub z przedstawicielem firmy LIBRUS
w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i poprawy dzialania e-dziennika.

Za poprawnos¢ tworzonych jednostek 1 klas, list nauczycieli, przydzialty zajec,
nazewnictwo przedmiotéw i1 wiele innych elementdéw, ktorych edycja mozliwa jest
tylko z konta Administratora odpowiada Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego w porozumieniu z Dyrektorem.
Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majace wpltyw
na bezposrednie funkcjonowanie dziennika Administrator moze dokona¢ za zgoda
Dyrektora.
Uzupetnianie planu lekcji wszystkich klas i jego niezwloczne aktualizowanie.
Jesli nastgpi zablokowanie konta NAUCZYCIELA, Administrator ma obowigzek
skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem 1 wyjasni¢ powdd blokady.
Zglaszanie firmie zarzadzajacej kazdego przypadku naruszenia bezpieczefnstwa, w
celu podjecia dalszych dziatan.
Do 31 lipca zapisuje na elektronicznym nosniku dane z poprzedniego roku szkolnego

1 przekazuje no$nik Dyrektorowi szkoty.

Uczniowie

I.

Uczniowie maja konto w systemie dziennika elektronicznego, zapewniajace podglad

swoich postepow edukacyjnych.

. Na pierwszych lekcjach z wychowawca/ zajeciach komputerowych nauczyciel

zapoznaje ucznidw z zasadami funkcjonowania 1 regulaminem dziennika
elektronicznego.
Rodzic/prawny opiekun odpowiada za konto niepelnoletniego dziecka w dzienniku
elektronicznym.
Jesli wystapig btedy we wpisach dziennika elektronicznego, uczen ma obowigzek

powiadomi¢ o tym fakcie wychowawcg.

Rodzic/opiekun prawny

1.

Kazdy rodzic/opiekun prawny dziecka ma niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajace podglad postepdw edukacyjnych dziecka, sprawdzanie
frekwencji, realizacji podstawy programowej oraz dajace mozliwos¢ komunikowania
si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochron¢ danych osobowych innych
uczniow.

Rodzic ma obowigzek zapoznania si¢ z Regulaminem funkcjonowania dziennika

elektronicznego.
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Rodzicom ucznidow klas pierwszych i rodzicom uczniow nowoprzyjetych do szkoty,
na pierwszym zebraniu zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania z dziataniem
1 funkcjonowaniem dziennika elektronicznego.

Rodzic moze zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego,
ktoére dostepne sa w POMOCY po zalogowaniu na swoje konto.

Istnieje mozliwos¢ odrebnego dostepu do systemu dla obojga rodzicow/opiekundow
prawnych. Rodzice mogg logowac si¢ za pomocg réznych loginow.

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

Rodzic moze powiadomi¢ wychowawce o nieobecnosciach swojego dziecka za

pomocg KOMUNIKATOROW.

Nauczyciel

l.

Nauczyciel ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem elementéw modutu
DZIENNIK.

Kazdy nauczyciel jest osobiScie odpowiedzialny za systematyczne umieszczanie
w dzienniku elektronicznym: ocen czastkowych, §rédrocznych, rocznych
1 proponowanych, odnotowywanie frekwencji, wpisywanie tematoéw lekcji.
Nauczyciel moze wprowadzi¢ do dziennika elektronicznego rozkltady materiatu
oraz program nauczania.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ w dzienniku elektronicznym informacje
nt. zadan domowych, planowanych kartkowek, projektéw, sprawdziandw, itp.

Whpis oceny w dzienniku moze by¢ wielokrotnie poprawiany w dowolnym momencie.
W bazie danych programu znajduje si¢ cata historia zmian.

Kazda ocena moze by¢ dopelniona komentarzem uzasadniajgcym oceng
lub wskazujgcym sposob dalszej pracy z uczniem nad danym zagadnieniem.

Kazda ocena ma swojg wage 1 waznos$¢. O wagach decyduje nauczyciel na podstawie
waznos$ci danej oceny.

Nauczyciel osobiscie odpowiada za poprawno$¢ danych wprowadzanych do systemu
1 ponosi za to catkowita odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwiac¢
korzystania z zasobow osobom trzecim. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika
elektronicznego nauczyciel ponosi takie same konsekwencje prawne jak w przypadku

przepisow odnosnie prowadzenia dokumentacji szkolne;.
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10. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel zastepujacy
ma obowigzek dokonywac zaznaczen wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika
elektronicznego:

e W module DZIENNIK musi wybra¢ opcje ZASTEPSTWO, a nastgpnie
wybra¢ z listy odpowiedni oddzial, grup¢ 1 zaj¢cia edukacyjne przydzielone
nauczycielowi, za ktorego prowadzi zajecia,

e Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego
nauczyciela, w systemie dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wedtug
swojego rozktadu nauczania,

e Jezeli nauczyciel dostaje pod opieke klase, np. udzial w uroczystosci szkolnej,
organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje¢ do dziennika elektronicznego
wpisuje wedlug takich samych zasad, jakie okreslone sg dla prowadzenia
lekcji, a w temacie wpisuje zaistnialg sytuacje.

11. Informacj¢ o zwolnieniu uczniéw z zaje¢ obowigzkowych np. dlugotrwate zwolnienie
z zaje¢ wychowania fizycznego wpisuje Wychowawca.

12. Jesli w bibliotece internetowej dziennika elektronicznego znajduje si¢ odpowiedni
rozktad materiatu nauczyciel przypisuje go do oddziatow, w ktérych uczy.

13. Jesli w bibliotece internetowej nie znajduje si¢ odpowiedni rozklad, nauczyciel
importuje go do dziennika elektronicznego.

14. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie wiadomosci oraz systematycznie udziela¢ na nie odpowiedzi. Dotyczy rowniez
kontaktow z rodzicami.

15. Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje w dzienniku o kazdej pracy
klasowej lub sprawdzianie z wyprzedzeniem okreslonym w  Ocenianiu
wewnatrzszkolnym, co umozliwi systemowi kontrolowanie ilo$ci
tych prac dla danej klasy w ciggu jednego dnia lub tygodnia.

16. Nauczyciel jest zobligowany pilnowaé, aby uczniowie lub osoby postronne nie miaty
dostepu do komputera, z ktérego nauczyciel loguje si¢ do dziennika elektronicznego.
Powinien dbaé, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla osob trzecich.

17. Po zakonczeniu kazdej lekcji nauczyciel ma obowigzek wylogowac si¢ z konta, a po
zakonczeniu pracy wylaczy¢ komputer.

18. W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszenie bezpieczenstwa, nauczyciel powinien
niezwlocznie powiadomi¢ Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
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19.

20.

W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania si¢
z systemu.
Z nierealizowania obowigzku systematycznego uzupelniania dziennika mogg zostac

wyciagniete konsekwencje wynikajace ze stosunkow stuzbowych.

Wychowawca klasy

l.
2.

10.

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wychowawca.

W ciggu 7 dni od rozpoczecia roku szkolnego wychowawca przypisuje ucznidow
do klasy, odpowiednich grup zajeciowych, uzupetnia aktualne dane ucznia i jego
rodzicow.

Ma obowigzek na biezaco uzupetnia¢ wszystkie dane odnosnie klasy i1 uczniéw
zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, samorzad klasowy, inne
informacje o uczniu itp. a nastgpnie systematycznie uzupetia¢ i1 aktualizowa¢ wpisy
np. o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach
wychowawczych z rodzicami, zebraniach.

Jesli uczen posiada opini¢ lub orzeczenie z Poradni, wpisa¢ wilasciwg informacje
o zaleceniach.

Wychowawca klasy wpisuje $rodroczne i roczne oceny z zachowania wedlug zasad
okreslonych w Statucie szkoty.

W dniu poprzedzajagcym posiedzenie $rodrocznej 1 rocznej Rady pedagogicznej
dokonuje wydrukow statystyk, podpisuje je i przekazuje wicedyrektorowi.

Przed data zakonczenia poétrocza i1 roku szkolnego kazdy wychowawca jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku
elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami rozda¢ rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz
kont ich dzieci oraz przekaza¢ podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z
dziennika elektronicznego. Fakt otrzymania loginéw, hasel oraz zapoznanie si¢ z
zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole rodzice potwierdzaja,
podpisujac si¢ na liscie.

Uzupetnia¢ modut WYWIADOWKI i systematycznie odnotowywaé obecnosé rodzica
lub opiekuna na zebraniu.

Dokonuje eksportu danych do §wiadectw z systemu informatycznego, Wychowawca

klasy ma obowiazek sprawdzenia §wiadectw z innym nauczycielem.
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11. W przypadku przejscia ucznia do innej klasy lub szkoty, Wychowawca klasy zglasza

ten fakt Administratorowi.

Rozdzial V

Postepowanie w czasie awarli oraz ewakuacii.

l.

Dyrektor Szkoly dopilnowuje jak najszybsze przywrocenie prawidtowego dziatania
systemu.

Jesli usterka, brak pradu, dostepu do sieci internetowej lub inne powody
uniemozliwiajg korzystanie z dziennika przez okres dluzszy niz jeden dzien, Szkolny
Administrator wywiesza na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig
informacje, a Dyrektor przygotowuje wiasciwy komunikat dla
ucznidéw i rodzicow.

W sytuacji opisanej w punkcie 4 nauczyciele pobieraja ,karty zastgpcze”
w sekretariacie szkoty.

Sekretariat przechowuje wszystkie wypetnione przez nauczycieli karty do czasu
wprowadzenia przez nauczycieli tych danych do e-dziennika.

W przypadku krotszych niz jeden dzien przerw w dostgpie do dziennika
elektronicznego, nauczyciel uzupehia zalegle wpisy niezwlocznie (3 dni).

W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik
majacy dostep do danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania 1 jesli to

mozliwe zamyka system operacyjny i odtagcza komputer od napigcia.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

I.

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy
ich zniszczenie lub kradziez. Moga one by¢ udostepniane podmiotom trzecim, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej, nauczyciel ma obowigzek na kazdych zajeciach prowadzonych przez
siebie zanotowac¢ niezbedne dane, ktore po ustgpieniu awarii niezwlocznie wprowadzi
do dziennika.

Wszystkie poufne dokumenty i materialty utworzone na podstawie danych

z e-dziennika, ktore nie bedg przechowywane nalezy zniszczyc¢.
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4. W razie odbywania w szkole praktyki przez studentke/studenta wpisy w dzienniku
elektronicznym wykonuje tylko nauczyciel zatrudniony w szkole.

5. Mozliwo$¢ edycji danych ucznia majg: Administrator Dziennika Elektronicznego
1 Dyrektor.

6. Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom
na zasadzie oddzielnych przepisow 1 aktow prawnych obowigzujacych w szkole,
np. innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu
sadowego.

7. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, plyty CD
lub DVD, dyski z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnej sktadnicy akt.

8. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny speiniaé
nastgpujace wymogi,

e Na komputerach wykorzystywanych w szkole musi by¢ zainstalowane legalne
oprogramowanie,

e Wszystkie urzadzenia 1 systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba
kompatybilne 1 zabezpieczone,

e Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru,

e Oprogramowanie 1 numery seryjne powinny by¢ przechowywane
w bezpiecznym miejscu,

e Uczen, ani osoba trzecia nie moze dokonywa¢ zadnych zmian w systemie
operacyjnym,

e Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowac, odsprzedawac itp. Licencjonowanego
oprogramowania bedacego wtasnos$cig szkoty,

o  Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w sposob jawny wedtug zasad
obowigzujacych w szkole. W czasie odbywania w szkole praktyki studenckiej
wszystkich wpisow w dzienniku dokonuje nauczyciel-opiekun praktykanta.

9. Regulamin Prowadzenia Dziennika Elektronicznego moze by¢ modyfikowany

w zaleznos$ci od wprowadzanych zmian do systemu.
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