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ROZDZIAL 1.

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, wspotpracujaca ze szkota. Podstawa dziatania dziennika
elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika
elektronicznego.

2. Za niezawodnos$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktérzy maja bezposredni dostep do
edycji i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych.
Szczegbétowa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami
umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Podstawy prawne funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i
przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania:

4. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Prof. M. Szymczaka

w Domaniewie.

5. Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w niniejszym
regulaminie.

6. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na
poczatkowych godzinach wychowawczych lub lekcji informatyki, zapewnia sie
mozliwo$¢ zapoznania sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego.

7. Indywidualne loginy i hasta pierwszego logowania rodzice otrzymuja od
wychowawcy klasy bezptatnie za pisemnym potwierdzeniem odbioru.

8. Zapisy w dzienniku elektronicznym zapewniajg realizacje postanowien

Wewnatrzszkolnych Zasad Oceniania i Przedmiotowych Systeméw Oceniania.


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

0.

10.

11.

12.

13.

Na podstawie w/w aktow prawnych, oceny czastkowe, frekwencja, tematy zajec,
oceny Srodroczne i koncoworoczne sg wpisywane w dzienniku elektronicznym.
Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepiséw obowigzujacych w szkole.

Zasady Kkorzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych
opiekunéw), uczniéw oraz pracownikéw szkoty okreslone s3 w umowie zawartej
pomiedzy firmg zewnetrzng dostarczajaca system dziennika elektronicznego, a
placéwka szkolna, z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego

dostepu do informacji o swoim dziecku.

ROZDZIAL 2.
POLITYKA BEZPIECZENSTWA I STOSOWANE KONTA

Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w Szkole
Podstawowej im. prof. M. Szymczaka  odnosi sie do danych osobowych
przetwarzanych w zbiorach danych tradycyjnych w szczego6lnosci w kartotekach,
skorowidzach, ksiegach, wykazach i w innych zbiorach ewidencyjnych oraz w

systemach informatycznych, takze w przypadku przetwarzania danych poza zbiorem

danych osobowych.

Naruszanie procedur w zakresie ochrony danych osobowych i ich zbiorow przez
zatrudnione, w ramach stosunku pracy, osoby upowaznione do dostepu
i przetwarzania danych osobowych, traktowane bedzie jako ciezkie naruszenie

podstawowych obowigzkéw pracowniczych z wszystkimi  wynikajgcymi stad

konsekwencjami.

14. Na zadanie osoby, ktorej dane sg przetwarzane - udziela sie informacji o dacie, od

15.

kiedy przetwarza sie w zbiorze jej dane osobowe, oraz tresci tych danych, Zrédle, z
ktérego pochodza dane jej dotyczace, chyba Ze Administrator jest obowigzany do
zachowania w tym zakresie tajemnicy panstwowej, stuzbowej lub zawodowej,
sposobie i zakresie udostepniania jej danych, a w szczegélnosSci informacji o
odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, ktérym dane te sg udostepniane, sposobie, w
jaki zebrano dane.

W systemie dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik posiada wtasne unikalne

konto, za ktore osobiscie odpowiada.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

System dziennika elektronicznego wymusza okresowg zmiane hasta na koncie
nauczyciela co 30 dni.

Dla zapewnienia bezpieczenstwa hasto musi sie sktada¢ co najmniej z 8 znakéw i by¢
kombinacjaq liter i cyfr, oraz duzych i matych znakdéw.

Hasto automatycznie generowane dla nowego konta jest jednorazowe a przy
pierwszym logowaniu uzytkownik zostanie poproszony o jego zmiane.

Kazdy uzytkownik jest zobowigzany stosowac sie do opisanych zasad bezpieczenstwa
w szczegO6lnosSci do zachowania w tajemnicy i nieudostepniania swojego loginu i hasta
do systemu innym osobom takze po czasie uptywu waznosci hasta.

Poprzez login i hasto oraz opcjonalnie przez system KeyStroke uzytkownik jest
identyfikowany, w systemie dziennika elektronicznego.

Po zalogowaniu uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci
informacji odno$nie ostatniego udanego i nieudanego logowania. Stwierdzenie
niescisto$ci powinien niezwtocznie osobiscie zgtosi¢ Szkolnemu Administratorowi
Dziennika Elektronicznego.

W razie utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania

o tym fakcie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego oraz
w uzasadnionych sytuacjach natychmiastowg zmiane.

W przypadku korzystania z prywatnego komputera lub laptopa w dostepie do
dziennika elektronicznego nalezy zachowa¢ wszystkie zasady ochrony danych
osobowych stosowane w szkole. W szczegdlnosci nie logowac sie do nieznanych sieci
oraz zadba¢ o nalezyte zabezpieczenie programowe prywatnego sprzetu. Brak
aktywnos$ci w serwisie internetowym przez 45 min. skutkuje automatycznym
wylogowaniem.

Whpisanie 10-krotne btednego hasta powoduje zablokowanie konta na czas nie
dtuzszy niz 24 godziny. Konto zostaje odblokowane automatycznie.

Cata komunikacja realizowana jest za pomocg kanatu szyfrowanego.

W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujace rodzaje kont posiadajace

odpowiadajgce im uprawnienia:

- ADMINISTRATOR (Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego)

administruje w spos6b zapewniajacy sprawne dziatanie systemu dziennika

elektronicznego poprzez nastepujgce uprawnienia:
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zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly w tym planem lekcji szkoty, klasami oraz
zablokowanymi kontami,

zarzadzanie kategoriami ocen funkcjonujacych w catej szkole oraz systemem
kontroli frekwencji,

wglad w liste kont uzytkownikéw oraz nadawanie lub cofanie uprawnien
dyrektora,

wglad w statystyki wszystkich uzytkownikéw w tym w statystyki logowan,
przegladanie wszystkich wprowadzonych ocen i frekwencji uczniéw,

dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogtoszen oraz wiadomosci
wysytanych do uzytkownika Administrator przez innych,

dostep do konfiguracji konta oraz gtéwnych ustawien catego systemu na poziomie
szkoty,

dostep do wydrukéw i eksportéw oraz wybranych opcji panelu dyrektorskiego

zamawianie kart do skanowania,

- DYREKTOR SZKOLY:

zarzadza ocenami, frekwencjg oraz moze edytowac dane wszystkich uczniow,
ma wglad w statystyki wszystkich uczniéw oraz statystyki logowan, oceny i
frekwencje wszystkich uczniéw,

ma dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogtoszen,

ma dostep do konfiguracji konta,

ma dostep do wydrukow i eksportow oraz danych dostepnych w panelu
dyrektorskiego

zarzadza swoim planem lekgcji.

- WYCHOWAWCA KLASY.

zarzadza ocenami i frekwencjg oraz wszystkimi ocenami w Kklasie, w ktorej
nauczyciel jest wychowawca - je$li Szkolny Administrator wilaczyt takie

uprawnienie,



moze edytowac dane uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca,
ma wglad w statystyki wszystkich uczniéow i w statystyki logowan,

moze przegladaé oceny wszystkich uczniéw i ich frekwencje,

ma dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogtoszen,

ma dostep do konfiguracji konta,

ma dostep do wydrukéw i eksportow,

zarzadza swoim planem lekcji.

- NAUCZYCIEL:

zarzadza ocenami i frekwencja,

ma wglad w statystyki wszystkich uczniéw i w statystyki logowan,
moze przegladac oceny wszystkich uczniéw i ich frekwencje,

ma dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogtoszen.
ma dostep do konfiguracji wtasnego konta,

ma dostep do wydrukow i eksportow,

zarzadza swoim planem lekcji.

- PEDAGOG:

posiada dostep do ocen wszystkich uczniéw w szkole,

ma wglad w nieobecnos$ci wszystkich uczniow w szkole,

ma dostep do wiadomosci i ogtoszen - pedagog moze prowadzi¢ korespondencje z
wszystkimi rodzicami, uczniami oraz pracownikami,

ma dostep do planu lekcji wszystkich klas w szkole,

ma dostep do terminarza wszystkich klas w szkole,

ma dostep do menu uczniowie, gdzie moze przeglada¢ m.in. dane konkretnego
ucznia (kartoteka ucznia), uwagi (dodane w biezacym dniu, badZ dla konkretnej
klasy), dane uczniéw, kontakty z rodzicami oraz wydarzenia z zycia Kklasy
(mozliwe jest umieszczanie nowych informacji w tym widoku),

ma dostep do konfiguracji wtasnego konta.



- SEKRETARIAT:

* ma wglad w liste kont uzytkownikow i w statystyki logowan.

- RODZIC:
* moze przegladac oceny i frekwencje tylko swojego dziecka,
* ma dostep do wiadomosci systemowych i umieszczanych ogtoszen,

* ma dostep do konfiguracji wtasnego konta.

- UCZEN:
* moze przeglada¢ wtasne oceny i frekwencje,
* ma dostep do wiadomosci systemowych i umieszczanych ogtoszen,
* moze w uzgodnieniu z rodzicem skonfigurowac ustuge SMSinfo,

* ma dostep do konfiguracji wtasnego konta.

27. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA i
REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto w szczegdlno$ci
regulaminem korzystania z Systemu, dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto

na stronie http://www.dziennik.librus.pl/

28. Uprawnienia przypisane do poszczegolnych kont, moga zosta¢ zmienione
odpowiednio przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

29. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji technicznej Systemu
dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz Szkolnego

Administrator Dziennika Elektronicznego.


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

ROZDZIAL 3.

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

30. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzag moduty
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA

31. Przekazywanie informacji rodzicom i uczniom w dzienniku elektronicznym ma na
celu usprawnienie komunikacji oraz tatwy podglad postepé6w w nauce swojego
dziecka jak rowniez kontrole realizacji obowigzku szkolnego.

32. Wychowawca klasy na zyczenie kazdego rodzica (prawnego opiekuna) udostepnia
papierowe wydruki, ktére s3 przewidziane dla konta zainteresowanego. W razie
nieobecnosci wychowawcy informacje udostepni¢ moze nauczyciel uczacy danego
ucznia, pedagog lub dyrektor po zweryfikowaniu czy osoba jest uprawniona.

33. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne.

34. Uzytkownicy dziennika elektronicznego w szkole nie moga udziela¢ Zadnych
informacji zawartych w systemie elektronicznym osobom nieuprawnionym Ilub
postronnym, w szczeg6lnosci:

— nie wolno przekazywac droga telefoniczna hasel, ocen, frekwencji itp.
osobie, ktorej nie mozna jednoznacznie zidentyfikowac jako uprawnionej

35. Wiadomosci przesytane elektronicznie nie zastepujg 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).

36. Po osobistym uzgodnieniu z wychowawca klasy w szkole, jezeli rodzic/opiekun
prawny wyrazi takg wole, wychowawca moze usprawiedliwia¢ nieobecnosci dziecka
w szKkole po otrzymaniu wiadomosci elektronicznej od rodzica.

37. Odczytanie informacji przez, uzytkownika zawarte w module WIADOMOSCI, jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone
zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomos$ci. Adnotacje
potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za rOwnowazng

skutecznemu dostarczeniu.



38. Nauczyciel uznajacy, Ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie itp. wymaga szczegélnego odnotowania, wysyta odpowiednig tres¢ do
rodzica (prawnego opiekuna) za pomoca WIADOMOSCI wybierajac RODZA]
informacji jako UWAGA.

39. Wiadomos$ci odznaczone jako UWAGI, s3 automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z okresleniem daty wystania, imienia i nazwiska nauczyciela
wpisujgcego uwage, adresata, temat i tre$ci uwagi oraz daty odczytania przez rodzica
(prawnego opiekuna).

40. Usuniecie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki WIADOMOSCI

w dzienniku elektronicznym, nie powoduje jej usuniecia z systemu.

41. Usuniecie przez nauczyciela wpisanej UWAGI dla ucznia, ze swojego konta w

zaktadce WIADOMOSCI, w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej
z systemu przez co jest niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA.

42.7a pomoca OGLOSZEN powiadamia sie uczniéw i rodzicéw o zebraniach z rodzicami,
lisScie obowigzujacych lektur itp. lub nauczycieli o wydarzeniach w szkole. Modut ten
nalezy wykorzystywac¢ gdy nie jest potrzebna informacja zwrotna o przeczytaniu
wiadomosci lub odpowiedz.

43. Modut OGLOSZENIA umozliwia wy$Swietlanie informacji razem lub osobno wszystkim
uczniom w szkole, wszystkim rodzicom/prawnym opiekunom dzieci uczeszczajacych
do szkoty lub wszystkim nauczycielom w szkole.

44. Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktérych celem jest
zbidrka pieniedzy, przeprowadzanie spotkan czy zapis6w na zajecia w ktérych moga
wzig¢ udzial osoby spoza szkoty, imprez o zasiegu ogdlnoszkolnym organizowanych
na terenie szkoty i innych o podobnej formie, wymagaja akceptacji Dyrektora Szkoty.

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

46. Nie nalezy usuwaé nieaktywnych OGLOSZEN oraz kasowaé przeczytanych
WIADOMOSCI znajdujacych sie w koszu jak réwniez terminéw wydarzen
z TERMINARZA, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

47. Catkowita archiwizacje danych oraz mozliwo$¢ poprawnego odczytania
w przyszto$ci zapewnia firma nadzorujgca dziatanie dziennika elektronicznego ktéra

przygotowuje system od nowego roku szkolnego w okresie wakacji.
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ROZDZIAL 4.

ADMINISTRATOR SZKOLY

(Administrator Dziennika Elektronicznego)

49. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialna

jest Administrator (Administratorzy) Dziennika Elektronicznego.

50. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika

Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczeg6lng uwaga i po doktadnym

rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca sie, aby funkcje tg pelnit

nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktory sprawnie postuguje sie systemem i zostat

w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.

51. Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

informowanie o nowo utworzonych kontach.

w przypadku przejScia ucznia do innej klasy lub skre$lenia go z listy
uczniéw, Administrator Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej
operacji ma obowigzek zarchiwizowa¢ oraz dokona¢ wydruku kartoteki
danego ucznia i przekaza¢ wydruk do sekretariatu szkoty, celem
umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen danego ucznia.
jest zobowigzany co 30 dni zmienia¢ hasto. Hasto musi sie sktadac co
najmniej z 8 znakoéw i by¢ kombinacja liter i cyfr.

ma obowigzek z odpowiednim wyprzedzeniem zamawia¢ elementy
potrzebne do prawidtowego funkcjonowania systemu np. specjalnych kart
do systemu dziennika elektronicznego, programéw komputerowych
promowanie ws$réd wszystkich uzytkownikéow  wykorzystywania
mozliwo$ci danego systemu, stosowania modutéw mogacych usprawnic
przeptyw informacji w szkole.

raz na kwartat zarchiwizowa¢ caty dziennik szkoty w formacie XML oraz

zapisania go na ptycie CD lub DVD wraz z programem umozliwiajacym
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odczyt i dostarczenia do sekretariatu szkoty. Kopia ta powinna by¢
przechowywana w szkolnym sejfie. Ptyta powinna by¢ opisana z podaniem
zawartoSci i daty utworzenia archiwum.

52.Kazdy =zauwazony i zgtoszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego,
przypadek naruszenia bezpieczefistwa ma by¢ zgtoszony firmie zarzadzajacej, w celu
podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania
dalszych dowodow).

53. Administrator dziennika Elektronicznego ma obowigzek uzupeti¢ plan lekcji
(zaktadka PLAN LEKC]I) do 20 wrze$nia (wraz z podziatem na grupy). Plan lekcji
bedzie publikowany na kontach uczniéw oraz rodzicéw. W przypadku zmian w planie
lekcji Wychowawca Klasy jest zobowigzany do ich odnotowania w terminie nie
pOzniej niz 3 dni po ich wystapieniu, tak, aby staty sie one widoczne dla uczniéw oraz
rodzicow.

54.]es$li nastagpi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowiazek:

» skontaktowac sie osobiScie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady.

* wrazie zaistnienia préby naruszenia bezpieczenstwa powiadomic¢ firme
nadzorujaca, poprzez wystanie informacji do Super Administratora.

* sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z
do prawidiowej zawartoSci.

* wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

55. Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu,
poza Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych
konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczynic sie na obnizenie

poziomu bezpieczenstwa.
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ROZDZIAL 5.

DYREKTOR SZKOLY

56. Za kontrolowanie poprawnoS$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada

Dyrektor Szkoty.

57.Do 30 wrze$nia Dyrektor Szkoty sprawdza wypelnienie przez wychowawcow klas

wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika

elektronicznego.

58. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

systematycznie sprawdzac statystyki logowan

kontrolowac systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez
nauczycieli.

systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow i
uczniow.

bezzwtlocznie przekazywaé uwagi za pomocg WIADOMOSCI.
przekazywaé wazne informacje za pomocg OGLOSZEN.

generowania odpowiednich statystyk np. zbiorczych dla nauczycieli, a

nastepnie ich wynik i analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych.

dochowywac¢ tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie,
mogacych narazi¢ dzialanie systemu informatycznego na utrate
bezpieczenstwa.

dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnos$ci dziatania systemu np. zakup

materiatéw i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

58. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoly powiadamia wszystkich

nauczycieli szkoly za pomocg WIADOMOSCI.

59.System daje mozliwo$¢ tworzenia wielu réznych statystyk. Dyrektor Szkoty ma

obowigzek szczegbétowo okresli¢, ktore, w jakim odstepie czasu i w jaki sposob,

powinny by¢ tworzone, przegladane i archiwizowane przez Administratora Dziennika

Elektronicznego, Wychowawcéw i Nauczycieli. Fakt ten powinien by¢ ogtoszony na

radzie pedagogicznej i wpisany do protokotu rady.

60. Do obowigzkéw Dyrektora Szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla nowych

uzytkownikow systemu.
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ROZDZIAL 6

WYCHOWAWCA KLASY

61. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
Wychowawca Klasy. Kazdy Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie
dziennika elektronicznego swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

62. Wychowawca Klasy powinien zwréci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja Danych
Uczniéw. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdZniejszego wydruku
$Swiadectw, powinien réwniez wypetni¢ pola odnosnie telefonéw komoérkowych
rodzicéw oraz jesli dziecko posiada opinie lub orzeczenie z poradni odznaczy¢ ten
fakt w odpowiednim miejscu.

63.Je$li w danych osobowych ucznia nastgpia zmiany, Wychowawca Klasy ma
obowiazek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za
ktérych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

64. Do 10 wrzes$nia w dzienniku elektronicznym, Wychowawca Klasy uzupetnia dane
uczniéw swojej klasy.

65. Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedtug zasad okreslonych w WSO.

66. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, Wychowawca Klasy zgtasza
ten fakt Administratorowi Dziennika Elektronicznego. Na podstawie takiej informacji
Administrator Dziennika Elektronicznego moze przenie$¢ go do innej klasy lub
wykreslic¢ z listy uczniow.

67. Wychowawca Klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje
odpowiednich zmian np. usprawiedliwien, likwidacji podwéjnych nieobecnoSci itp.
Jesli w wyniku btednego zaznaczenia przez dwdéch nauczycieli nieobecnos$ci ucznia na
tej samej godzinie lekcyjnej, Wychowawca Klasy jest zobowigzany do poprawienia
tego zapisu. Czestotliwos¢ tych czynnosSci (zwlaszcza usprawiedliwien) nie moze by¢
mniejsza niz raz na dwa tygodnie.

68. Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, Wychowawca Klasy nie
ma obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole

systemem dziennika elektronicznego.
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69. Wychowawca Klasy regularnie uzupeinia modut WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nich obecno$¢ rodzica lub opiekuna oraz tematyke zebran zaznaczajac
odpowiednie opcje.

72. Wychowawca Klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w
klasie w ktérej jest wychowawca poza przedmiotem ktorego uczy.

73. Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyja$ni¢ uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

74.Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy ma obowigzek osobiscie
rozdac rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci. Na tym zebraniu
przekazuje podstawowe informacje o tym jak korzystac¢ z dziennika elektronicznego i
wskazuje gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze
(http://www.dziennik.librus.pl/help - po zalogowaniu sie na swoje konto).

75.Fakt otrzymania loginéw, haset oraz zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole, rodzic potwierdza podpisujac sie osobiscie na

specjalnej liscie.

ROZDZIAL 7.

NAUCZYCIEL

76. W celu sprawnego ewidencjonowania przebiegu nauczania w

dzienniku elektronicznym kazdy nauczyciel jest zobowigzany:

» prowadzi¢ wlasng ewidencje na wypadek sytuacji awaryjnych na biezaco
prawidtowo wpisywac¢ tematy, frekwencje oraz oceny czastkowe, oceny
$rodroczne i koncoworoczne zgodnie z kryteriami okres§lonymi w WZO

» wpisa¢ najp6Zniej na 2 dni przed zebraniem z rodzicami oceny czastkowe

* dokona¢ wpisu tematu i frekwencji w przypadku prowadzenia zaje¢ za
nieobecnego nauczyciela lub w sytuacji opieki nad uczniami catej klasy w czasie

wyjs¢ do kina, uroczystosci szkolnych itp.
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wpisa¢ odpowiednig informacje o tym, Ze lekcja odbyla sie w innym terminie,
podajac date, odznaczy¢ lub zaznaczy¢ wtasciwa opcje o zliczaniu realizacji
programu
wpisywac zajecia w systemie wedlug swojego planu nauczania w dzienniku
elektronicznym
uzupetni¢ w swoich klasach nazwy i numery realizowanych programéw nauczania
przestrzegac zasad zapewniajacych ochrone danych osobowych wedtug
obowigzujacych przepiséw a w szczegdlnosci:

o logowanie do systemu oraz ewidencjonowanie nalezy prowadzi¢ tak

aby osoby postronne nie mogly mie¢ wgladu do danych
o kazdorazowo nalezy sie wylogowac jezeli nauczyciel odchodzi od
komputera

dokonywac na biezgco korekty btednego wpisu oceny lub nieobecnos$ci ucznia
co najmniej raz w ciggu dnia pracy sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI i OGLOSZENIA.
umieszczac informacje w TERMINARZU o kazdej pracy klasowej zgodnie z
zasadami przyjetymi w WZO.
niezwtocznie (w ciggu 5 dni roboczych) skorygowac btedne zapisy wskazane
przez Dyrektora .
przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy
sprzet nie zostal w widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku
zaistnienia takiego stanu rzeczy niezwtocznie powiadomi¢ o tym Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.

utrzymywac powierzony mu sprzet komputerowy w nalezytym stanie
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ROZDZIAL 8

SEKRETARIAT

77.7Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora

78.

79.

80.

81.

82.

Szkoty osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoty,
Administrator Dziennika Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w
sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela, nie dajagc jednak zadnych
mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie szkoty.
Osoby pracujace w sekretariacie szkoty s3 zobowigzane do przestrzegania przepiséw
zapewniajacych ochrone danych osobowych i doébr osobistych uczniéw w
szczego6lnosci do nie podawania haset do systemu droga nie zapewniajgca weryfikacji
tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odno$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania
dziennika elektronicznego lub zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciela,
Administratorowi Dziennika Elektronicznego lub Administratorowi Sieci

Komputerowej.

ROZDZIAL 9

RODZIC

Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajgce podglad postepédw edukacyjnych ucznia oraz dajgcych
mozliwo$¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposéb zapewniajacy ochrone débr
osobistych innych uczniow.

Na poczatku roku szkolnego rodzic dostaje login i hasto do swojego i dziecka konta.
Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobiscie w obecnosci

wychowawcy na odpowiednim dokumencie. W przypadku jego nieobecnosci na

17



zebraniu, rodzic ma mozliwo$¢ odebrania loginu i hasta u wychowawcy, w innym
terminie..

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

84.Rodzic ma obowigzek zapoznaé¢ sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH
dostepnych po zalogowaniu sie na swoje konto.

85. Standardowo wydaje sie dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku checi
odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicéw istnieje mozliwos¢ wydania
osobnego loginu oraz hasta dla drugiego rodzica/opiekuna prawnego.

86. Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegélnych modutéw w dzienniku
elektronicznym jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firma a
Dyrektorem Szkoty.

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

ma obowigzek nie udostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym

osobom.

88. Rodzic jesli chce usprawiedliwia¢ nieobecnosci swojego dziecka za pomoca
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, musi:

Ztozy¢ deklaracje i osobiscie ja podpisa¢ w obecnosci wychowawcy klasy. Wzér
deklaracji znajduje sie u wychowawcy Kklasy.

89. Jesli wystepuja btedy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do

odwotania sie wedtug standardowych procedur obowigzujgcych w szkole.

ROZDZIAL 10
UCZEN

89. Na pierwszej lekcji wychowawczej i poczatkowych lekcjach z Informatyki uczniowie
s3 zapoznawani przez nauczyciela, wychowawce z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole.

90.Uczen we wtasnym zakresie powinien zapozna¢ sie z zasadami funkcjonowania

elektronicznego dziennika ocen w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich
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REGULAMINACH dostepnych po zalogowaniu sie na swoje konto

(http://www.dziennik.librus.pl).

91.Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same
prawa, obowiazki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie z wyjatkiem mozliwosci

zmiany hasta dla konta rodzica i usprawiedliwiania nieobecnosci.

ROZDZIAL 11
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

92. Dyrektor Szkoty w ramach swoich kompetencji zabezpiecza $rodki na wypadek
awarii w celu przywrdécenia normalnego funkcjonowania systemu oraz w
porozumieniu z Administratorem dopilnowuje jak najszybsze przywrocenie
prawidlowego dziatania systemu.

93.Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego niezwtoczne podejmuje dziatania w
celu przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu w szczegdlno$ci wyjasnia przyczyne
awarii i powiadamia Dyrektora Szkoty oraz Nauczycieli o przewidywanym czasie
naprawy.

94.]esli z powodéw technicznych Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwo$ci dokonania naprawy niezwtocznie powiadamia o tym fakcie Dyrektora
Szkoty.

95. Po przywréceniu prawidtowego dziatania systemu, nauczyciel ma obowigzek
wprowadzenia wszystkich danych ze swojej dokumentacji do Dziennika
Elektronicznego, w ciggu 3 dni.

96.W przypadku Kkrétszych niz jeden dzien przerw w dostepie do systemu dziennika
elektronicznego nauczyciel uzupetnia zalegte wpisy niezwtocznie (w ciggu 3 dni) na
podstawie prowadzonej przez siebie ewidencji w osobistym terminarzu.

97.0 przypadku awarii pojedynczego stanowiska komputerowego nauczyciel informuje
niezwlocznie Administratora. Zabronione jest podejmowanie samodzielnej proby
usuniecia awarii przez nauczyciela jak rowniez wzywanie do naprawienia awarii oséb
nieuprawnionych.

98. W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy

dostep do danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania i blokady dostepu
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do systemu komputerowego poprzez kombinacje CTRL+Alt+Del albo w razie

mozliwoSci zamyka system operacyjny i odtgcza komputer od napiecia.

ROZDZIAL 12

POSTANOWIENIA KONCOWE

99. Wszystkie tworzone dokumenty i nos$niki informacji, powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub kradziez, zgodnie z przepisami prawa i zaleceniami dyrektora szkoty.

100. Nie wolno przekazywaé¢ zadnych informacji odnos$nie np: hasel, ocen,
frekwencji itp, rodzicom i uczniom, droga telefoniczng, ktéra nie pozwala na
jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

101. Mozliwo$¢ edycji danych wucznia maja; Administrator Dziennika
Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy oraz upowazniony przez
Dyrektora Szkoty pracownik sekretariatu.

102. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne.

103. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim
organom na zasadzie oddzielnych przepiséw i aktow prawnych obowigzujacych w
szkole np. innym szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub
nakazu sgdowego.

104. Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z
dziennika elektronicznego, ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob
jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.

105. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba
zobowigzujg sie do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o
Ochronie Danych Osobowych, potwierdzajagc to witasnorecznym podpisem na
odpowiednim dokumencie.

106. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD

lub DVD z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.
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107. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢
nastepujace wymogi.

. Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika

elektronicznego musi by¢ legalne oprogramowanie.

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

. Dziennik jest kompatybilny z G Suite

. Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

. Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w

bezpiecznym miejscu
. Instalacji oprogramowania moze dokonywac¢ tylko Administrator Sieci
Komputerowej lub Administrator Dziennika Elektronicznego. Uczen ani osoba
trzecia nie moze dokonywa¢ zadnych zmian w systemie informatycznym
komputerow.
108. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona. Nie
wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawac¢ itp. licencjonowanego

oprogramowania bedacego wtasnoscig szkoty.
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