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ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

W szkole, za posrednictwem strony www.synergia.librus.pl, funkcjonuje elektroniczny dziennik.

Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme zewnetrzng,
wspotpracujgcg ze szkotg. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana
przez Dyrektora Szkoly i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej i obstugujgcej system
dziennika elektronicznego.

Za niezawodnos$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych, umieszczonych na serwerach
oraz stworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika
elektronicznego, pracownicy szkoty odpowiadajg za edycje danych, ktére sg im udostepnione oraz
za ochrone danych osobowych. Za tworzenie szkolnych kopii bezpieczenstwa, wykonywanych
niezaleznie od firmy nadzorujgcej, odpowiada Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego.
Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania w
nim danych uczniéw, rodzicoéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania sg: Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2017 poz. 1646), ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, (t. j. Dz. U. 2016 poz. 922 z pézn. zm.).

Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych Dyrektor szkoty nie
jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 2 im. Gustawa Morcinka w
Miasteczku Slgskim, ul. Harcerska 5.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajgcych z prawa
oswiatowego.

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

0 zawartych w systemie danych o:

1) Informaciji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko).

2) 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.

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.
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10. Wszystkie moduly skfadajgce sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje zapisow, ktore

zamieszczone Sg Wi

1) Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania;

2) Przedmiotowych Zasadach Oceniania.

11.

12.

13.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekunéw), uczniéw
oraz pracownikéw szkoty okreslone sg w umowie zawartej pomiedzy firmg zewnetrzng
dostarczajgcg system dziennika elektronicznego a placéwkg szkolng. Rodzicowi przystuguje
prawo bezpfatnego dostepu do informacji o swoim dziecku, z zachowaniem poufnosci danych
osobowych. Zasady te sg opisane w zakladce POMOC w dzienniku elektronicznym po
zalogowaniu sie na swoje bezpfatne konto.

Zaleca sie prezentowaC rodzicom dane ucznia poprzez wykorzystanie modutu Kartoteka
Uczniowska.

W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami

(wywiaddwki, indywidualne spotkania).

ROZDZIAL 1l. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

5.

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére osobiscie
odpowiada. Szczegbétowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg w zakladce POMOC w

dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie na swoje konto (http://www.dziennik.librus.pl/help)

oraz w poszczegoélnych rozdziatach tego dokumentu.

Hasto musi by¢é zmieniane co 30 dni. Hasto musi sie sktada¢ co najmniej z 8 znakdw i byé
kombinacja 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 stosowaé zasady bezpieczenstwa w postugiwaniu sie loginem i
hastem do systemu, ktére 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.

Po zalogowaniu uzytkownik powinien sprawdzi¢ wiarygodnos¢ informacji odnosnie:

1) ostatniego udanego logowania;
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2) ostatniego nieudanego logowania.

6. W razie stwierdzenia niescistosci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomié Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.

7. Hasto umozliwiajgce dostep do zasobdw sieci kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, wychowawca klasy, nauczyciel, pracownik sekretariatu, rodzic,
uczen) utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

8. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w trybie pilnym.

9. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce grupy kont posiadajgce odpowiadajgce im
uprawnienia:

GRUPA UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN

UCZEN +  Przegladanie wtasnych ocen

. Przegladanie wtasnej frekwencji

. Dostep do wiadomosci systemowych

. Dostep do ogtoszen szkoty

. Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo

. Dostep do konfiguracji wtasnego 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 wtasnego konta
SEKRETARIAT . Wglad w liste kont uzytkownikow

. Wglad w statystyki logowan

. Edycja danych uczniéw w szkole
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NAUCZYCIEL . Zarzgdzanie ocenami z prowadzonych lekc;ji

. Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekgc;ji
. Wglad w statystyki wszystkich uczniow

. Wglad 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 . Zarzgdzanie ocenami z prowadzonych lekgciji

Zarzgdzanie 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 ktérej nauczyciel jest

wychowawcg

Edycja danych uczniéw w klasie, w ktérej nauczyciel jest
wychowawcs.

. Wglad w statystyki wszystkich uczniéw

. Wglad w statystyki logowan

. Przegladanie ocen wszystkich uczniow

. Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

. Dostep do wiadomosci systemowych
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Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

PEDAGOG PSYCHOLOG |

Dostep do danych osobowych ucznia

Dostep do kartoteki ucznia

DYREKTOR SZKOLY

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotéw
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow
Edycja danych wszystkich uczniéw

Wglad w statystyki wszystkich uczniéw

Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniow
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 znajdujgcych sie w panelu dyrektorskim

ADMINISTRATOR SZKOLY

Zarzagdzanie wszystkimi danymi szkoly: jednostki, klasy,
uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje

Wglad w liste kont uzytkownikow
Zarzadzanie zablokowanymi kontami
Zarzgdzanie ocenami w catej szkole
Zarzadzanie frekwencjg w catej szkole
Wglad w statystyki wszystkich uczniéw

Wglad w statystyki logowan
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. Przegladanie ocen wszystkich uczniow

. Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

. Dostep do wiadomosci systemowych

. Dostep do ogtoszen szkoty

. Dostep do konfiguracji konta
. Dostep do wydrukéw

. Dostep do eksportow

. Zarzgdzanie planem lekcji szkoty

. Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego:

SUPERADMINISTRATOR . Uprawnienia wynikajgce z umowy

10.

11.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA i REGULAMINAMI
dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto w szczegdlnosci regulaminem korzystania z
Systemu czy regulaminem ustugi SMSInfo (rodzice, uczniowie). Zasady te sg opisane w zakfadce
POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie na swoje bezptatne konto na stronie

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

Uprawnienia przypisane do kont mogg zostaé zmienione przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego oraz Superadministratora. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w
dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz Szkolnego

Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL 1ll. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

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

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z
dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobéw osobom trzecim.
Pracownikom szkoty, nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika elektronicznego.

Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne. Nie wolno przekazywal Zadnych

informacji odnosnie np.: haset, ocen, frekwendiji itp., rodzicom i uczniom, drogg telefoniczna, ktéra

nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.
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10.

11.

12.

13.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacii i przekazywania informacji. Nalezy go wykorzystywag,
gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie, oraz
gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie oséb np. uczniom tylko jednej klasy.
Odczytanie informaciji 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
potwierdzajgcg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za rownowazng skutecznemu
dostarczeniu jej do adresata (ucznia, nauczyciela, rodzica (prawnego opiekuna) ucznia).
Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie wymaga szczegdlnego odnotowania w formie uwagi w
dzienniku, powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg
modutu WIADOMOSCI.
Modut WIADOMOSCI nie moze zastgpi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére regulujg przepisy
odnosnie szkolnej dokumentacji.
Modut WIADOMOSCI moze stuzyé¢ do usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia w szkole, tylko w
przypadku, gdy rodzic (prawny opiekun) wyrazi taka wole poprzez ziozenie podpisu na
odpowiednim dokumencie w obecnosci wychowawcy klasy (Zatgcznik nr 2).
Po odczytaniu i odpowiedzeniu na dang wiadomosé, powinna ona by¢ przeniesiona do KOSZA i
przechowywana tam az do zrobienia petnego, catorocznego archiwum. Informacje o tym

przekaze Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego na koniec roku szkolnego.

Za pomocg OGLOSZEN mozna powiadamiaé wszystkich ucznidéw i rodzicéw o zebraniach z
rodzicami, waznych wydarzeniach i informacjach. Modut ten nalezy wykorzystywaé, gdy
niepotrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestaniu na nig
odpowiedzi.
Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania informaciji razem lub osobno:

1) wszystkim uczniom w szkole;

2) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajgcych do szkoty;

3) wszystkim nauczycielom w szkole.
Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o pracach klasowych, sprawdzianach,
dniach wolnych od zaje¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoly. Terminy
informowania o planowanych sprawdzianach, pracach klasowych itp. opisane sg w
Wewnatrzszkolnych Systemach Oceniania.
Nie nalezy usuwaé nieaktywnych ogtoszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci, znajdujgcych
sie w KOSZU, czy terminéw wydarzen z TERMINARZA, az do rozpoczecia nowego roku

szkolnego. W okresie wakaciji firma nadzorujgca dziatanie dziennika elektronicznego przygotuje
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system od nowego roku szkolnego, zapewniajgc catkowitg archiwizacjg danych oraz da

mozliwo$¢ poprawnego odczytania w przysztosci.

ROZDZIAL 1IV. SUPERADMINISTRATOR

1.  Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana Superadministratorem, ktéra jest odpowiedzialna
za kontakt ze szkolg. Zakres jej dzialalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firmg i
Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL V. SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

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

2. Funkcje te peini wyznaczony przez Dyrektora informatyk lub nauczyciel informatyki, ktéry zostat
w tym zakresie odpowiednio przeszkolony. Wszystkie operacje dokonywane na koncie
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng
uwagg i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.

3. Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

1) zapoznawanie nowych uzytkownikéw systemu zasadami uzytkowania systemu,

2) dbanie o bezpieczne funkcjonowanie systemu w szkole:

a) administrator odpowiada za zainstalowanie i state aktualizowanie programéw zabezpieczajgcych

komputery szkolne,

b) co kwartat administrator ma obowigzek sprawdzi¢ wszystkie komputery w szkole wykorzystywane do

obstugi DE, zwracajgc szczegdlng uwage na wzgledy bezpieczenstwa,

¢) administrator DE ma obowigzek zgtaszaé¢ natychmiast Dyrektorowi Szkoty i firmie zarzgdzajgcej

kazdy przypadek naruszenia bezpieczenstwa systemu w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie

dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodéw)

d) jezeli istnieje taka koniecznos¢ administrator DE powinien ustawiaé nauczycielom wygaszacze na

hasto, wytgcza¢ bootowanie z CD, zabezpieczyé dostep do BIOS, instalowaé programy alarmujgce i

wykonywaé wszelkie inne dziatania majgce na celu podnoszenie bezpieczenstwa

e) administrator DE jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza Szkolnym Administratorem Sieci

Komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczynié

sie do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

4. W przypadku zablokowania konta nauczyciela , administrator DE ma obowigzek:
1) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ Dyrektora Szkoty i firme

nadzorujgca, poprzez wystanie informacji do Superadministratora,
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2) sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi kopiami
3) wygenerowac i przekaza¢ nowe, jednorazowe hasto dla nauczyciela.

5. Administrowanie nowo utworzonymi kontami DE wg okre$lonych procedur:
1) procedura przekazywania loginéw i haset stanowi zatgcznik nr 1 do ZASAD FUNKCJONOWANIA

DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO W SP2,

2) do pigtego dnia kazdego miesigca administrator ma obowigzek zarchiwizowania catego dziennika
szkoty w formacie XML oraz zapisania go na elektronicznym nosniku danych,

3) kopie, opisang wg wzoru: zawarto$¢, data archiwizacji, administrator przekazuje do sekretariatu
Dyrektora Szkoty, gdzie jest przechowywana w sejfie.

6. Wprowadzanie ustawieh konfiguracyjnych na poziomie szkoly i nadz6r nad poprawnoscig ich
funkcjonowania:

1) wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majgce wptyw na bezposrednie
funkcjonowanie zajec i szkoty administrator DE moze dokona¢ wytgcznie za zgodg Dyrektora Szkoty,

2) wprowadzanie podstawowych informacji do DE (tych, ktérych edycja jest mozliwa tylko z konta
administratora) lub nadzorowanie nad systemowg poprawnoscig wprowadzania danych informac;ji
przez inne osoby( do tych informacji nalezg: plan lekgciji, kalendarz roku szkolnego, listy nauczycieli,
przydziaty klas, listy uczniéw, nazewnictwo przedmiotéw, symbole jednostek klasowych etc).

7. Administrator tworzy listy uczniéw i nauczycieli oraz administruje nimi.

8. Administrator DE moze dokona¢ catkowitego usuniecia ucznia lub nauczyciela z systemu tylko w
okresie od 1 do 15 wrzesnia i za zgodg Dyrektora Szkoty. Po tym terminie nie wolno catkowicie usuwaé
nikogo z dziennika elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

9. Przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy administrator DE musi wykona¢ w ciggu 2 dni,
po otrzymaniu takiej wiadomosci z sekretariatu szkolnego w formie e-maila wg zat. Nr 6. Przeniesienia
dokonuje wedilug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym, przenoszgc wszystkie dane o
ocenach i frekwencji do nowej klasy.

10. Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, administrator DE wprowadza dane o
nowym uczniu na podstawie pisemnej/e-mail (wg zat. Nr7) informacji przekazanej przez sekretarza
szkoty.

11. Nauczanie indywidualne ucznia wprowadza administrator DE na podstawie informacji (zat. Nr 8)
dyrektora szkoty, w ciggu 2 dni.

12. Przegladanie zawartosci komputerow wykorzystywanych do obstugi DE, zbieranie informacji o
funkcjonowaniu systemu i reagowanie na wystepujgce niedociggniecia (wyjasnianie, interweniowanie w

firmie zarzadzajacej systemem, organizowanie dodatkowych szkolen etc.):

1) zmiana co 30 dni hasta, ktére musi sktada¢ sie co najmniej z 8 znakdéw i by¢ kombinacjg
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liter i cyfr,
2) zamawianie z odpowiednim wyprzedzeniem elementéw potrzebnych do prawidtowego
funkcjonowania systemu,
3) systematyczne sprawdzanie wiadomosci na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie oraz
ustawienie automatycznego powiadomienia e-mailem o nowej wiadomosci w systemie,
4) systematyczne umieszczanie waznych ogtoszen, majacych kluczowe znaczenie dla dziatania
systemu i promowanie w$rdd wszystkich uzytkownikéw wiedzy o mozliwo$ciach systemu.
14. Informacje o nowo utworzonych kontach Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma
obowigzek przekazac¢ bezposrednio ich wtascicielom lub wychowawcom klas. W razie nieznajomosci
danej osoby, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek sprawdzi¢ legitymacje

szkolng lub dowdd osobisty celem weryfikacji tozsamosci osoby.
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ROZDZIAL VI DYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor
Szkoty.
2. Do 30 wrzesnia Dyrektor Szkoly sprawdza wypetnienie przez wychowawcéw klas wszystkich

danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

1) systematycznie sprawdzaé statystyki logowan,

2) kontrolowa¢ systematycznos$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

3) systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicéw i uczniow,

4) bezzwtocznie przekazywa¢ uwagi za pomocg WIADOMOSCI,

5) przekazywaé wazne informacje za pomocg OGLOSZEN,

6) wpisywac¢ informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU DZIENNIKA,

7) wpisywac¢ wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych klas i nauczycieli w Uwagach i

Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA,

8) kontrolowaé poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie Dyrektora Szkoty, poprawnosc,

systematyczno$c, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpiséw przez nauczycieli,

9) dochowywac tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, moggcych narazi¢ dziatanie

systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

10) dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu.

4. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty powiadamia wszystkich nauczycieli
szkoty za pomocg WIADOMOSCI.

5. Dyrektor Szkoly ma obowigzek wyznaczy¢ drugg osobe, ktéra moze peti¢ role Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji przez
pierwsza.

6. Do obowigzkdw Dyrektora Szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla:

1) nauczycieli szkoty,

2) nowych pracownikow szkoty,

3) ucznibw na pierwszych organizacyjnych lekcjach z technologii informacyjnej lub na godzinach
wychowawczych,

4) pozostatego personelu szkoty (konserwatorzy, panie sprzatajgce, wozna, pracownicy internatu,

administracja itp.) pod wzgledem bezpieczenstwa.

Strona 13 z40

Szkota Podstawowa nr 2 im. Gustawa Morcinka w Miasteczku Slgskim



7.

Dyrektor szkoty w porozumieniu z radg pedagogiczng i radg rodzicbw moze podjg¢ decyzje
odnosnie realizacji i obstugi dostepnego w systemie dziennika elektronicznego Ubezpieczenia

Grupowego Nieszczesliwych Wypadkéw

ROZDZIAL VII WYCHOWAWCA KLASY

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

Jezeli w danych osobowych ucznia nastapig zmiany np: zmiana nazwiska, adresu , telefonu
rodzica/opiekuna prawnego wychowawca klasy ma obowigzek niezwtocznie dokonaé¢ korekty w
zapisie dziennika elektronicznego, za ktérej wprowadzanie bezposrednio odpowiada od
momentu otrzymania odpowiednich informacji od rodzicéw (prawnych opiekunéw dziecka).

W ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk wychowawca klasy
dokonuje analizy frekwencji i postepédw w nauce swojej klasy.

W terminie kazdorazowo ustalonym przez Dyrektora Szkoty zgodnie z wewnetrznym
kalendarzem szkoty wychowawca klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk i na tej
podstawie opracowuje arkusz klasyfikacji klasy wg obowigzujgcych w szkole wzoréw, podpisuje
go i przekazuje pracownikowi sekretariatu szkoty.

Oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedlug zasad okre$lonych w
Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

Po klasyfikacji rocznej kazdy wychowawca klasy jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia
dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych
potrzebnych do wydruku $wiadectw i potwierdzenie tego faktu podpisem (Zat. Nr 11)..

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, wychowawca klasy zgtasza ten fakt do
sekretariatu szkoty. Na podstawie takiej informacji Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego moze przenie$¢ go do innej klasy.

Na prosbe drugiej szkoty wychowawca klasy moze wydrukowaé z systemu kartoteke ucznia
zawierajgcg catosciowg informacje o przebiegu edukacji danego ucznia i przekazac¢ jg do
sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢ w sposéb umozliwiajgcy
jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat te dokumentacje. Dokumentacje nalezy
przekazac za potwierdzeniem odbioru.

Eksportu danych do sSwiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy.

Wychowawca ma obowigzek sprawdzi¢ poprawnos¢ wydruku z udziatem innego nauczyciela.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

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 biorgcego udziat w konkursach, zawodach
sportowych itp. w celu unikniecia pomytek przy wpisywaniu frekwencji przez nauczycieli.

Przed zebraniem z rodzicami wychowawcy mogg drukowaé 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 o ocenach poza okreslonym w szkole
systemem dziennika elektronicznego.

Nauczyciele majg obowiazek zaznaczaé¢ obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone w szkole,

kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposob 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 zaznaczajgc odpowiednie opcje.

Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw 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, wedlug zasad  okreslonych
w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

Plan lekcji bedzie publikowany na kontach uczniéw oraz rodzicow. W przypadku zmian w planie
lekcji Szkolny Administrator Systemu jest zobowigzany do jego niezwtocznej aktualizacji.
Wychowawca klasy ma obowigzek najpdzniej do 20 wrzesnia uzupetni¢ wszystkie dane
odnosnie klasy i uczniéw zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, samorzad
klasowy, inne informacje o uczniu itp. a nastepnie systematycznie uzupetniaé i aktualizowac
wpisy np.: o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach

wychowawczych z rodzicami itp.
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22.

23.

24,

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

Na poczatkowych zajeciach z wychowawcg nauczyciel powinien wyja$ni¢ uczniom zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek osobiscie rozdaé
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 uzyska¢ pomoc w jego

obstudze (http://www.dziennik.librus.pl/help - po zalogowaniu sie na swoje konto).
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ROZDZIAL VIII NAUCZYCIEL

10.

Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego ocen: czgstkowych, przewidywanych ocen rocznych i ocen $rédrocznych i
rocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia wedtug zasad okreSlonych w
Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel prowadzacy
zastepstwo dokonuje wpisow wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego.
W INTERFEJSIE LEKCYJNYM musi wybra¢ opcje PROWADZE ZASTEPSTWO, a nastepnie
zaznaczy¢ z listy ZAJECIA EDUKACYJNE odpowiedni przydziat lekcyjny dla nauczyciela, za
ktérego prowadzi zajecia.(np. nauczyciel prowadzi lekcje za nauczyciela tego samego
przedmiotu w klasie, w ktérej nie uczy).

Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego nauczyciela, w systemie
dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wedtug swojego planu nauczania.(np. zastepstwo za
nauczyciela innego przedmiotu, ktéry uczy w tej samej klasie).

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 wpisuije tak, jak sie odbyly. Uczniom wypetnia sie rubryke ZW
Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego dla kazdego nauczyciela jest obowigzkowe.

Nauczyciele potwierdzajg podpisem na zat. Nr 5 zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania
DE, przestrzegania danych osobowych oraz odebrania od administratora DE loginu i hasta.
Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i wpisuje
do dziennika elektronicznego, obecnos¢ ucznidw na zajeciach. W ftrakcie trwania zaje¢
uzupetnia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniéw. Oceny z prac pisemnych wpisuje
nie pdzniej niz w dniu przekazania uczniom informaciji o ich wynikach.

Nauczyciel powinien systematycznie wprowadza¢ tematy prowadzonych zaje¢ i sprawdzac ich
realizacje za pomocg modutéw REALIZACJA PROGRAMU oraz KONTROLA REALIZACII.
Jesli nauczyciel pomyli sie wprowadzajgc btedng ocene lub nieobecnos$é, powinien jak
najszybciej dokonac¢ korekty, w systemie istnieje odpowiednia opcja, ktéra zapisuje historie
wszystkich dokonywanych zmian we wpisach nauczycieli.

Symbol 0 (zero), informuje o nieobecnosci ucznia na pracy pisemnej. Po uzupetnieniu przez
ucznia danej zaleglosci ocene te nalezy zmieni¢ na witasciwg z danej pracy pisemnej za

pomocg opcji ,POPRAW". Zastosowanie tej opcji pozwoli na zachowanie czytelnej informaciji,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

ze dany uczen przystapit do zaliczenia w dodatkowym terminie. Nalezy przy tym zaznaczy¢
opcje ,POZOSTAW BEZ ZMIAN" - dotyczy symbolu ,, 0".

Wyniki egzaminéw probnych oraz diagnoz wpisujemy korzystajac z modutu ,wyniki egzaminéw”.
Wyniki podawane sg w zapisie %. W przypadku badania osiggnie¢, probnego egzaminu

probnego egzaminu wynik podany w % przelicza sie na ocene wg ustalonego w WSO
przelicznika. Ocena z badania traktowana jest jak ocena czgstkowa z przedmiotu.
Nieobecnos¢ ,nb" wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnos¢ moze byé
zmieniona na:

1. nieobecnos¢ usprawiedliwiona — u,

2. spbznienie — sp,

3. zwolnienie - zw.(np. zawody sportowe, dyzur, konkurs).
Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi, w tym zakresie
nauczyciel jest kontrolowany przez Dyrektora Szkoty.
Zgodnie z Wewnatrzszkolnymi Zasadami Oceniania, w nieprzekraczalnym terminie
wyznaczonym w kalendarzu wewnetrznym szkoty, nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i
dokonania wpisu w dzienniku elektronicznym ostatecznych ocen s$rédrocznych lub
przewidywanych i ostatecznych ocen rocznych.
Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow o
przewidywanych dla niego ocenach rocznych w terminach zgodnych z zapisem w WSO.
Terminy te szczegdtowo okresla co roku wewnetrzny kalendarz szkoty. Nauczyciel spetnia ten
obowigzek przez wpis ocen w dzienniku elektronicznym wybierajac odpowiednig kategorie
oceny: przewidywana ocena roczna.
Nauczyciel wystawia oceny klasyfikacyjne wedtug zasad okreslonych w Przedmiotowych
Zasadach Oceniania oraz Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.
Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np.: wyjscie do kina, udziat w uroczystosci szkolnej,
organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje, wediug
takich samych zasad, jakie okreslone sg dla prowadzenia zastepstw, a w temacie wpisuje
zaistniatg sytuacje np.: ,Udziat w uroczystosci nadania imienia szkole", itp.
Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zaje¢ np. z powodu udzialu w zawodach sportowych,
powinien z wyprzedzeniem poinformowa¢ tym o fakcie wychowawce klasy za pomocg
WIADOMOSCI.
Kazdy nauczyciel ma obowigzek uzywac konto e-mail (w szkolnej domenie — 2lo.pl) i wpisa¢ go
w swojej konfiguracji w dzienniku internetowym. Zaleca sig, aby opcja informujgca o nadejsciu

nowej wiadomosci systemowej byta zatgczona.
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20.

21.

22.

Nauczyciel ma obowigzek poinformowaé o planowanej pracy klasowej w zaktadce TERMINARZ
z tygodniowym wyprzedzeniem. Informacja wpisana dla widoku catej klasy a nie klasy wirtualnej
powinna wskazywac grupe, ktérej dotyczy.

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

Jesli nauczyciel uzywa laptopa musi pamietac, aby:

1) nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp).

2) nie logowac¢ sie do nieznanych sieci.

23.

24,

25,

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

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

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

Nauczyciele muszg by¢ swiadomi zagrozen, przechowywania danych na dyskietkach, dyskach
Flash czy tworzenia nadmiernej ilosci wydrukow.

W razie jakichkolwiek podejrzen, nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnos$¢ informacji o
ostatniej wizycie w dzienniku internetowym, ktéra bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu si¢ na
swoje konto i jezeli istniejg jakie$ niescistosci, o tym fakcie powinien niezwtocznie powiadomié
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego i Dyrektora Szkoty.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi wylogowac sie z konta.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego

w nalezytym stanie.

Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet nie
zostat w widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu
rzeczy nauczyciel powinien niezwtocznie powiadomi¢ o tym Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego.

Nauczyciel powinien dbaé, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera, nie byly
widoczne dla 0sdéb trzecich.

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

Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone danych

osobowych wedtug przepiséw obowigzujgcych w szkole.
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ROZDZIAL IX PEDAGOG.

2.

3.

Pedagog ma prawo do wgladu do danych osobowych ucznia i do kartoteki ucznia.
Pedagog informuje wychowawce o przyczynie nieobecnosci.

Psycholog jest zobligowany do ochrony danych na tych samych zasadach co nauczyciel.

ROZDZIAL X SEKRETARIAT

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

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 dotyczgcych ocen i frekwencji w zadnej klasie szkoty.
Sekretariat wypetnia modut Edycja Danych Uczniéw zwracajgc szczegdlng uwage na elementy
potrzebne do pdzniejszego wydruku swiadectw. Wychowawca wypetnia pola zawierajgce
telefony kontaktowe rodzicoéw/prawnych opiekunéw oraz inne wazne informacje: opinie PPP,
informacje o IPN, ITN, NI itp. Szczegoétowy termin wykonania zadania okresla co roku dyrektor
szkoty.

Sekretariat w porozumieniu ze Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego dokonuje
skreslenia ucznia z listy ucznidw. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie
zablokowane, jednak dotychczasowe jego dane odnosnie ocen i frekwencji bedg liczone do
statystyk.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien wprowadzic¢
sekretariat szkoty w porozumieniu ze Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego z
dniem podjecia nauki w szkole.

Osoby pracujgce w sekretariacie szkoly sg zobowigzane do przestrzegania przepiséw
zapewniajgcych ochrone danych osobowych i débr osobistych ucznidw w szczegodlnosci do nie
podawania haset do systemu drogg nie zapewniajgcg weryfikacji tozsamosci osoby (np. drogg
telefoniczng).

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

Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich

informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub
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zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciela,

Szkolnemu Administratorowi Dziennika

Elektronicznego lub Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowej.

ROZDZIAt. XI RODZICE - PRAWNI OPIEKUNOWIE

1. Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika

elektronicznego, zapewniajgce podglad postepdw edukacyjnych ucznia oraz dajgcych

mozliwos¢é komunikowania sie z nauczycielami w sposob zapewniajgcy ochrone débr osobistych

innych uczniéw. Odbiér numeréw konta odbywa sie wedtug procedury - zatgcznik 1.

2. Dostep do konta rodzica odbywa sie w dwdch trybach - podstawowym oraz rozszerzonym.

Rodzic nie jest w zaden sposdb zobligowany do korzystania z rozszerzonej wersji konta.

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

[RODZAJ KONTA PODSTAWOWE ROZSZERZONE
KOSZT BEZPLATNE PLATNE
(Ptatnikiem moze by¢ rodzic lub organ
prowadzacy
Korespondencja z nauczycielami i dyrekcjg Dostepne Dostepne
Ogtoszenia szkolne Dostepne Dostepne
Pomoc techniczna Dostepne Dostepne
Konfiguracja konta Dostepne Dostepne

Dostepne Dostepne
Powiadomienie e-mail'em o nowych
wiadomosciach
Dostepne Dostepne
Przegladanie ocen oraz frekwencji
dziecka w placéwce szkolnej. (Dostep
odbywa sie w asyscie nauczyciela z
wykorzystaniem komputera.)
Niedostepne Dostepne
Przegladanie ocen oraz frekwencji
dziecka w dowolnym miejscu na Swiecie.
Dostepne Dostepne
Dostep przez interfejs mobilny w telefonach
komorkowych i tabletach..
Powiadomienie SMS-em o nowych Niedostepne
ocenach i nieobecnosciach. Ustuga dodatkowo pfatna
wedtug cennika ustug
SMSinfo.
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Zgodnie ze Statutem szkoly opcje dostepne w trybie podstawowym a zwlaszcza modut
WIADOMOSCI oraz indeks ucznia stanowig podstawowg forme komunikacji szkoty z rodzicami

/prawnymi opiekunami.

Rodzic moze wykupi¢ rozszerzong wersje konta DE zgodnie z procedurg podang na stronie
www.librus.pl bezposrednio w firmie zarzgdzajgcej DE.

Na poczagtku roku szkolnego rodzic dostaje login i hasto do swojego dziecka i konta zgodnie ze
szkolng procedurg. Standardowo wydaje sie rodzicowi jeden login oraz hasto. W przypadku
checi odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicéw istnieje mozliwosé wydania
osobnego loginu oraz hasta drugiemu rodzicowi/opiekunowi prawnemu.

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

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

Jezeli rodzic zauwazy btedy w dzienniku elektronicznym, zawiadamia o tym fakcie wychowawce

klasy lub nauczyciela przedmiotu.

ROZDZIAL Xl UCZEN

W dniach integracyjnych uczniowie bedg zapoznani przez nauczycieli z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

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

Dla ucznia, ktéremu ustalono nauczanie indywidualne, tworzy sie¢ osobng klase wirtualng
przydzielajgc 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 Xl POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1.

Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii.

a. Dyrektor Szkoly ma obowigzek:
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» sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii sg przestrzegane
przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego, Szkolnego
Administratora Sieci Komputerowej i nauczycieli,

* dopilnowag¢, aby jak najszybciej przywréci¢ prawidiowe dziatanie systemu,

* zabezpieczyé s$rodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego
funkcjonowania systemu.

2. Postepowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii.

a. obowigzkiem Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwtoczne
dokonanie naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu,

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

c. jesli usterka moze potrwac¢ diuzej niz jeden dzieh, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszeh w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacije,

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

e. 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, ktére
ma w obowigzku robic.

3. Postepowanie nauczyciela w czasie awarii:

a. w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej
nauczyciel ma obowigzek dokumentowaé przeprowadzenie zaje¢ wedtug ustalonego
schematu 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 do jednej z wymienionych oséb:

Szkolnego Administratora Sieci Komputerowej,
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego,
pracownika sekretariatu szkoty, ktéry informuje drogg e-
mailowg Administratora
4, Zalecang formg zgtaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika

elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza sie nastepujgce powiadomienia:
a. osobiscie,

b. telefonicznie,
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C. za pomocg poczty e-mail,

d. poprzez zgloszenie tego fakitu w sekretariacie szkoty, ktéry jest zobowigzany do
niezwtocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty,

e. w zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby

usuniecia awarii ani wzywac do naprawienia awarii oséb do tego niewyznaczonych.

ROZDZIAL XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajgcy ich

zniszczenie lub kradziez.

2. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, kazdag
utworzong kopie Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego musi zapisaé wskazujac,
kiedy zostata utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior (zat. Nr 9).
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 sagdowy.

3. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie bedag potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposéb jednoznacznie
uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

4. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowigzujg sie do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z Ustawy o ochronie danych osobowych,
potwierdzajgc to wkasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie (zat. Nr 10).

5. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyt CD lub DVD lub inne
nosniki danych powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

6. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujgce
wymogi:

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

b. wszystkie urzgdzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg
kompatybilne

c. do zasilania nalezy stosowa¢ filtry, zabezpieczajgce przed skokami napiecia,
wszystkie urzgdzenia powinny byé oznaczone w jawny sposob wedtug zasad

obowigzujgcych w szkole,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

d. wszystkie urzgdzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposéb wedtug zasad
obowigzujgcych w szkole,

e. instalacji oprogramowania moze dokonywac¢ tylko Szkolny Administrator Sieci
Komputerowej lub Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego. Uczen ani
osoba trzecia nie mogg dokonywaé¢ zadnych zmian w systemie informatycznym
komputeréw.

Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru,

Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowac, odsprzedawac itp. licencjonowanego oprogramowania
bedacego wtasnoscig szkoty,

Nalezy przechowywac informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu i zawsze
uzywac potgczen szyfrowanych.

W razie kontroli z zewnagtrz 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, dajgce mozliwosé sprawdzenia prawidtowego jego funkcjonowania
bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

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

elektronicznego.

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

Zatwierdzenia Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor Szkoty, po
wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;j.

Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego sg zatgcznikiem do Statutu Szkoty.

Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 2 im. Gustawa
Morcinka wchodzg w zycie z dniem 24.06.2019, zgodnie z zarzadzeniem nr 4/2018/2019
Dyrektora Szkoty z dnia 24.06.2019 r.
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Zatgcznik nr 1.

Procedura odbioru kodéw dostepu do dziennika elektronicznego.

1. Kody dostepu do dziennika elekironicznego przekazujg rodzicom/prawnym opiekunom, za
okazaniem dowodu tozsamos$ci na pierwszym spotkaniu z rodzicami, wychowawcy klas.

2. Kazdy rodzic/prawny opiekun potwierdza podpisem odbiér kodu na zbiorczej liscie. Liste te
przechowuje administrator DE (zat. Nr 3a). Uczen potwierdza odbiér kodu na liscie (zat. Nr 3b).

3. W poézniejszym terminie kody dostepu wydaje sekretariat uczniowski za okazaniem dowodu
tozsamosci. Odbior kodu dostepu potwierdza sie podpisem.

4. Wydanie kodu dostepu innej osobie odbywa sie na podstawie pisemnego upowaznienia
zawierajgcego numer dowodu osobistego. Pisemne upowaznienia przechowuje sekretariat
uczniowski.

5. W razie zgubienia kodéw dostepu na pisemng prosbe rodzica/prawnego opiekuna nowe kody
wydaje sekretariat uczniowski w terminie do 7 dni od zgtoszenia problemu.

6. Kazdy rodzic/prawny opiekun potwierdza podpisem na zbiorczej liScie zapoznanie sie z
zasadami funkcjonowania DE. Liste te przechowuje administrator DE (zat. Nr 4).

7. O rodzaju posiadanego konta decyduje rodzic. Jesli zdecyduje sie na konto ptatne, szkota nie
posredniczy w zakupie. Optata, o ktérej mowa dotyczy ustugi elektronicznej, a nie edukacyjnej,
moze zatem zosta¢ wniesiona bezposrednio na rzecz firmy swiadczgcej ustuge.

8. Pracownicy potwierdzajg odbidr logindéw i haset do DE w ,Ksiedze odebranych loginéw i haset”.
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Zatacznik nr 2.

— Deklaracja usprawiedliwiania ucznia/uczennicy przez rodzica/prawnego
opiekuna za pomocg dziennika elektronicznego.

Deklaruj¢ mozliwos$¢ usprawiedliwiania nieobecnos$ci ucznia/uczennicy poprzez modut

WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, w Szkole Podstawowej nr 2 im. Gustawa
Morcinka w Miasteczku Slqskim, ul. Harcerska 5

WKIasie ..o w roku szkolnym ...............coeviinnnn. .

Rodzic musi podpisa¢ si¢ czytelnie, pelnym imieniem i
nazwiskiem, gdyz podpis ten bedzie

traktowany jako wzor
podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Imie i nazwisko ucznia/uczennicy Imie i nazwisko rodzica/opiekuna Czytelny podpis rodzica lub

prawnego opiekuna
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Zatacznik nr 3a.

Lista

Potwierdzenie otrzymania dostepu do dziennika elektronicznego

Lista rodzicéw/prawnych opiekunéw, ktérzy potwierdzili otrzymanie dostepu (loginéw i haset)
do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna) w dzienniku elektronicznym w Szkole Podstawowej nr 2

im. Gustawa Morcinka

WKIASIE .o

,_
o

Imig i nazwisko ucznia/uczennicy

Imi¢ i Nazwisko rodzica/opiekuna

Podpis rodzica/opiekuna

© o N|of gl M w NP

[EY
©

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Szkota Podstawowa nr 2 im. Gustawa Morcinka w Miasteczku Slgskim
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Zatagcznik nr 3b.

Lista
Potwierdzenie otrzymania dostepu do dziennika elektronicznego

Lista uczniow, ktorzy potwierdzili otrzymanie dostgpu (loginow i hasel) do swoich kont w dzienniku
elektronicznym w Szkole Podstawowej nr 2 im. Gustawa Morcinka

WKIaSIe ..o w roku szKolnym ...........coooiiiiiiiiiii

LP. Imig i nazwisko ucznia/uczennicy Czytelny podpis ucznia
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20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
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Zatgcznik nr 4.

Lista dla wychowawcy

Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania

dziennika elektronicznego.

Lista rodzicow/prawnych opiekunow, ktorzy zapoznali si¢ z procedurami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 2 im. Gustawa Morcinka w Miasteczku Slaskim.

LP.

Imie i nazwisko ucznia/uczennicy

Imie¢ i Nazwisko rodzica/opiekuna

Podpis rodzica/opiekuna

© @] N of g &~ W=

'_\
©

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
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25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
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Zatacznik nr 5.

Potwierdzenie zapoznania sie z procedurami
dziennika elektronicznego

szkolnym ...........ooviiiiiiii,

funkcjonowania

I przestrzegania ochrony danych

osobowych przez pracownikow szkoty.
Lista pracownikow szkoty, ktorzy zapoznali si¢ z procedurami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 2 im. Gustawa Morcinka w Miasteczku SAlaskim w roku

LP.

Imig i nazwisko

Zajmowane stanowisko

Czytelny podpis

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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Zatacznik nr 6.

Skreslenie z listy uczniow/Przeniesienie do innej klasy.

Podpis sekretarza szkoty
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Zatacznik nr 7.

Dodanie nowego ucznia.

Drugie imie ...

NAZWISKO ...ee it e e

Dane adresowe, o rodzicach nalezy przekaza¢ wychowawcy do wpisania do dziennika
elektronicznego.

Podpis sekretarza szkoty
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Zatacznik nr 8.

Nauczanie Indywidualne

Przyznaneod dnia ............coooiiiiiiiiiiiee dodnia .......coooiiiiiii
Jesli uczen realizuje przedmiot indywidualnie prosze wpisa¢ obok nazwy przedmiotu nazwisko
nauczyciela.

Jesli w danym roku szkolnym uczen nie ma danego przedmiotu prosze zaznaczy¢ ,nie dotyczy”.

Uczeszcza Z klasa Samodzielnie Zwolniony ucz’:;icza Nie dotyczy

Polski

Matematyka

Geografia

Biologia

Chemia

Fizyka

Informatyka

Angielski

Niemiecki

WF

Godzina

wychowawcza

Plastyka

Muzyka

Technika

Przyroda

EDB

wDZ

Historia

WQOS

Religia

Podpis Dyrektora
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Zatacznik nr 9.

Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego.

Lista osob, ktore odebraty dodatkowa kopi¢ dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej
nr 2 im. Gustawa Morcinka w Miasteczku Slaskim

. RODZAJ
ZAWARTOSC
IMI KOPII IMI
KOPII DATA | & C%EEI?Y (wydruk | E CZYTELNY
LP. DZIENNIKA WYDANIA papierowy, PODPIS
(dane  Klasy, szkoly, KOPII NAZW,ISKO, (kto pobiera kopie) plik XML, CSV, NAZWISKQ (kto wydaje kopie)
kartoteka ucznia, itp) (kto pobiera kopi¢) SOU, PDF, inny) (kto wydaje kopig)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
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Zatacznik nr 10.

Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika
elektronicznego, wynikajgcej z Ustawy o Ochronie Danych
Osobowych przez osoby nie zatrudnione w szkole.

Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Lista 0sob nie zatrudnionych w szkole, ktore zadeklarowaly przestrzeganie tajemnicy danych z dziennika
elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 2 im. Gustawa Morcinka w Miasteczku Slaskim

LP.

IMIE I
NAZWISKO

(komu udzielany jest dostgp do
danych)

CZYTELNY
PODPIS

(komu udzielany jest dostgp do
danych)

DATA

TERMIN
DOSTEPU
DO DANYCH

PODPIS
DYREKTORA
SZKOY

Szkota Podstawowa nr 2 im. Gustawa Morcinka w Miasteczku Slgskim
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Zatacznik nr 11.

POTWIERDZENIE SPRAWDZENIA POPRAWNOSCI WPISOW DOKONANYCH

W Dzienniku Elektronicznym,

uwzgledniajacych dane potrzebne do wydruku swiadectw.

Imie i nazwisko Klasa Podpis wychowawcy | Podpis nauczyciela
wychowawcy sprawdzajgcego
dane
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