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ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Tlekro¢ w dalszych przepisach jest mowa bez blizszego okres$lenia o:

a) Szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa nr 38,

b) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkolty Podstawowej nr 38,

c) SuperAdministratorze — nalezy przez to rozumie¢ przedstawiciela firmy zewnetrznej od-
powiedzialnego za kontakt ze Szkota,

d) Szkolnym Administratorze — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zarzadzajaca Systemem
dziennika elektronicznego w Szkole,

e) Uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajacg konto w systemie dziennika
elektronicznego.

§ 2.

1. W Szkole funkcjonuje dziennik elektroniczny, za posrednictwem strony internetowej
https://www.dziennik.librus.pl/. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane
sg przez firm¢ zewnetrzna, wspotpracujaca ze Szkota na podstawie umowy podpisanej przez
Dyrektora Szkoty 1 uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej 1 obstugujacej sys-
tem dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na serwe-
rach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika
elektronicznego, pracownicy Szkoty, ktorzy maja bezposredni dostep do edycji i przeglada-
nia danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegdétowa odpowiedzial-
nos¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy prawa obowigzu-
jacego w Polsce.

§ 3.
1. Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwa-
rzania w nim danych uczniow, rodzicoOw oraz dokumentowania przebiegu nauczania sg:
a) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 roku — Prawo O$wiatowe
(Dz. U. z2019r. poz. 1148, 1078, 1287, 1680, 1681),
b) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1000),
€) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych oso-
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§ 4.

§ 5.

§ 6.

bowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej z 2016 r. poz. 4.5.2016),

d) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej do-
kumentacji (Dz. U. z 2017 r., poz. 1646),

e) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2019 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1
placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowaweczej i opiekuncze;j
oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2019 r., poz. 1664),

f) Statut Szkoty Podstawowej nr 38 im Jerzego Kukuczki we Wroctawiu.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 38 im. Jerzego Kukuczki
we Wroctawiu. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow wyni-
kajacych z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w spra-
wie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placoéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumen-
tacji i Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2019 r. zmieniajace-
go rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1
placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalno$ci wychowawczej i opiekuficzej oraz
rodzajow tej dokumentacji.

Pracownicy Szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumen-

cie oraz przestrzegania przepisow obowigzujacych w Szkole.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na pierwszych go-
dzinach wychowawczych, zapewnia si¢ mozliwos$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Indywidualne loginy i hasta pierwszego logowania rodzice otrzymuja od wychowawcy kla-

sy bezptatnie za pisemnym potwierdzeniem odbioru.

Zapisy w dzienniku elektronicznym zapewniajg realizacje postanowien Wewnatrzszkolnych
Zasad Oceniania i Przedmiotowych Zasad Oceniania.

Dla sprawnego prowadzenia ewidencji elektronicznej, szczeg6lnie w sytuacji awarii, Dyrek-
tor Szkoty zapewnia kazdemu nauczycielowi KARTE ZAJEC (zatacznik nr 1) do celow

ewidencjonowania realizacji procesu nauczania.
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Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekunow),
uczniéw oraz pracownikéw Szkoly okreslone s3 w umowie zawartej pomiedzy firma ze-
wnetrzng obstugujaca system dziennika elektronicznego, a placowka szkolna, z zastrzeze-
niem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dostepu do informacji o swoim dziecku.
Zasady te sg opisane takze w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowa-
niu si¢ na stronie http://www.dziennik.librus.pl/.

Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie ma w zaktadce IN-
FORMACIJE dostep do raportu danych zawartych w systemie.

Regulamin dostepny jest w dzienniku elektronicznym w plikach Szkoty, na stronie interne-
towej placowki oraz w wersji papierowej w bibliotece szkolnej i u wychowawcow oddzia-

1ow.

Rozdzial Il

Konta w dzienniku elektronicznym i zasady bezpieczenstwa

§7.

Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w Szkole odnosi si¢ do da-
nych osobowych przetwarzanych w zbiorach danych tradycyjnych, w szczegdlnosci w kar-
totekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach i w innych zbiorach ewidencyjnych oraz w
systemach informatycznych, takze w przypadku przetwarzania danych, poza zbiorem da-
nych osobowych.

Naruszanie procedur w zakresie ochrony danych osobowych 1 ich zbioréw przez zatrudnione
w ramach stosunku pracy osoby upowaznione do dostepu i przetwarzania danych osobo-
wych stosowanych w Szkole, traktowane bedzie jako cigzkie naruszenie podstawowych ob-
owigzkow pracowniczych z wszystkimi wynikajagcymi stad konsekwencjami, wlacznie z
rozwigzaniem stosunku pracy.

Na pisemng prosbe 0soby, ktoérej dane sg przetwarzane udziela si¢ informacji o dacie, od
kiedy przetwarza si¢ w zbiorze jej dane osobowe oraz tresci tych danych, zrodle, z ktorego
pochodzg dane jej dotyczace. Chyba, ze Administrator jest obowigzany do zachowania w
tym zakresie tajemnicy panstwowej, stuzbowej lub zawodowej, sposobie 1 zakresie udostep-
niania jej danych, a w szczegolnosci informacji o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow,

ktorym dane te s3 udostgpniane, sposobie w jaki zebrano dane.
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§ 8.

§9.

§ 10.

W systemie dziennika elektronicznego kazdy Uzytkownik posiada wiasne unikalne konto,
za ktore osobiscie odpowiada.

System dziennika elektronicznego wymusza okresowg zmiang hasta na koncie Administra-
tora, Dyrektora, nauczyciela, pedagoga i psychologa co 30 dni. Na koncie ucznia, rodzica
(prawnego opiekuna) okresowa zmiana hasta nie jest wymuszana.

Dla zapewnienia bezpieczenstwa hasto musi sktada¢ si¢ co najmniej z 8 znakoéw 1 by¢ kom-
binacja liter 1 cyfr oraz duzych i matych znakow.

Hasto automatycznie generowane przez Szkolnego Administratora dziennika elektroniczne-
go dla nowego konta jest jednorazowe, a przy pierwszym logowaniu Uzytkownik zostanie

poproszony o jego zmiang.

Kazdy Uzytkownik jest zobowigzany stosowac¢ si¢ do opisanych zasad bezpieczenstwa,
w szczegolnosci do zachowania w tajemnicy i nieudostepniania innym osobom swojego lo-
ginu i hasta do systemu, takze po czasie uptywu waznos$ci hasta.

Uzytkownik jest identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego poprzez login i ha-
sto oraz opcjonalnie przez system KeyStroke.

Po zalogowaniu Uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnos$ci informacji
odnosnie ostatniego udanego i nieudanego logowania. W przypadku stwierdzenia niescisto-
$ci powinien niezwlocznie osobiscie zglosi¢ je Szkolnemu Administratorowi dziennika elek-
tronicznego.

W razie utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane (wykradzione) przez osobe nieu-
prawniona, Uzytkownik zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie
Szkolnego Administratora dziennika elektronicznego oraz, w uzasadnionych sytuacjach, do

natychmiastowej zmiany.

W przypadku korzystania z prywatnego komputera lub laptopa w dostepie do dziennika
elektronicznego nalezy zachowaé wszystkie zasady ochrony danych osobowych stosowane
w Szkole. W szczegdlnosci nie logowac si¢ do nieznanych sieci oraz zadba¢ o nalezyte za-
bezpieczenie programowe prywatnego sprzetu. Ujawnienie poufnych danych z dziennika
elektronicznego przy korzystaniu z prywatnego sprzetu spowoduje takie same konsekwencje
jak opisane w pkt. 2. niniejszego rozdziatu.

Brak aktywno$ci w serwisie internetowym przez 45 min. skutkuje automatycznym wylogo-

waniem.
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§11.

1. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nast¢pujace rodzaje kont posiadajace odpowiada-

jace im uprawnienia:

a)

b)

d)

SUPERADMINISTRATOR: jego uprawnienia wynikajg z umowy i sg nhadzorowane

przez firme zewngtrzng. Jest odpowiedzialny za kontakt ze Szkots.
SZKOLNY ADMINISTRATOR (Szkolny Administrator dziennika elektronicznego):

administruje systemem dziennika elektronicznego w sposob zapewniajacy jego sprawne

dziatanie poprzez:

zarzadzanie wszystkimi danymi Szkoly, w tym planem zaje¢ Szkoly, klasami oraz
zablokowanymi kontami,

przegladanie wszystkich wprowadzonych ocen i frekwencji uczniow,

zarzadzanie kategoriami ocen funkcjonujacych w catej Szkole oraz systemem kon-
troli frekwencji,

wglad w liste kont Uzytkownikow oraz nadawanie im uprawnien,

wglad w statystyki wszystkich Uzytkownikow, w tym w statystyki logowan,

dostep do konfiguracji konta oraz gtownych ustawien catego systemu na poziomie
Szkoty,

dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogloszen oraz wiadomosci wy-
sytanych do Administratora przez innych,

dostep do wydrukow i eksportdw oraz wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

DYREKTOR SZKOLY:

ma wglad w statystyki wszystkich uczniow, a takze w statystyki logowan,
ma wglad do ocen i frekwencji uczniéw, moze edytowac ich dane,

ma dostep do wiadomosci systemowych i umieszczanych ogloszen,

ma dostep do konfiguracji konta,

zarzadza planem zajec,

ma dostep do wydrukow i eksportow oraz danych dostepnych z panelu dyrektorskiego.

WYCHOWAWCA KLASY:

zarzadza ocenami i frekwencja uczniow w klasie, w ktorej uczy oraz w klasie, ktorej
jest wychowawca,

moze edytowac dane uczniéw w klasie wychowawczej,

ma wglad w statystyki wszystkich uczniow,

moze przeglada¢ oceny i frekwencje wszystkich uczniéw swojej klasy,

ma dostep do wiadomosci systemowych i umieszczanych ogloszen,

ma doste¢p do konfiguracji whasnego konta,
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§ 12.

- ma dostep do wydrukow 1 eksportow.
e) NAUCZYCIEL:

- zarzadza ocenami i frekwencja w klasach, w ktorych uczy,

- ma wglad w statystyki wszystkich uczniéw,

- moze przeglada¢ oceny i frekwencje wszystkich uczniow,

- ma dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanych ogloszen,

- ma dostep do konfiguracji wlasnego konta,

- ma dostep do wydrukow 1 eksportow.

f) PEDAGOG/PSYCHOLOG:

- moze przeglada¢ oceny i frekwencje wszystkich uczniow,

- ma dostep do wiadomosci i ogloszen, moze prowadzi¢ korespondencje ze wszystki-
mi rodzicami, uczniami oraz pracownikami,

- ma dostep do planu zaje¢ wszystkich klas w Szkole,

- ma dostep do terminarza wszystkich klas w Szkole,

- ma dost¢gp do menu UCZNIOWIE, gdzie moze przeglada¢ m.in. dane konkretnego
ucznia (kartoteka ucznia), uwagi (dodane w biezacym dniu, badz dla konkretnej kla-
sy), dane uczniow, kontakty z rodzicami oraz wydarzenia z Zycia klasy (moze
umieszcza¢ nowe informacje w tym widoku),

- ma dostep do konfiguracji wlasnego konta.

g) SEKRETARIAT:
- ma wglad w listg kont Uzytkownikow,
h) RODZIC (PRAWNY OPIEKUN):
- moze przegladac oceny i frekwencje tylko swojego dziecka,
- ma dostep do wiadomosci systemowych 1 umieszczanych ogloszen,
- ma dostep do konfiguracji wlasnego konta.
i) UCZEN:
- moze przeglada¢ wilasne oceny 1 frekwencje,
- ma dostep do wiadomosci systemowych i umieszczanych ogloszen,

- ma dostep do konfiguracji wtasnego konta.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA i REGULAMI-
NAMI dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto na stronie internetowej
http://lwww.dziennik.librus.pl/ w szczegdlnosci z regulaminem korzystania z systemu.

Uprawnienia przypisane do poszczegolnych kont mogg zosta¢ zmienione odpowiednio przez

Szkolnego Administratora dziennika elektronicznego oraz SuperAdministratora.
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3. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji technicznej systemu dostepne;j
po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz Szkolnego Administrator dziennika elek-
tronicznego.

ROZDZIAL N

Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

§ 13.
1.

§ 14.

§ 15.

Do przekazywania i wymiany informacji pomigdzy wszystkimi Uzytkownikami dziennika
elektronicznego stuza moduty WIADOMOSCI, OGLOSZENIA oraz TERMINARZ.

Przekazywanie informacji rodzicom i uczniom w dzienniku elektronicznym ma na celu
usprawnienie komunikacji oraz tatwy podglad postepow w nauce swojego dziecka, jak

réwniez kontrole realizacji obowigzku szkolnego.

Nauczyciele, uczniowie i rodzice sg zobowigzani w dni robocze do regularnego sprawdzania
otrzymanych wiadomosci.

Dziennik elektroniczny jest podstawowa forma przekazywania rodzicom (prawnym
opiekunom) i uczniom informacji o wynikach nauczania, frekwencji oraz zachowaniu.
Wiadomosci przesylane elektronicznie nie zastgpuja oficjalnych podan papierowych, ktore
reguluja przepisy odnosnie dokumentacji szkolne;.

Wychowawca oddziatu, na pisemng prosbe rodzica (prawnego opiekuna), moze udostepnié
papierowe wydruki, ktore sa przewidziane dla konta zainteresowanego. Taka forma
przekazywania informacji dla rodzica musi zachowywa¢ zasade uniemozliwienia wgladu w
dane uczniow.

Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poufne.

W razie nieobecno$ci wychowawcy informacj¢ moze udostgpni¢ nauczyciel pehlnigcy
funkcje wychowawcy w zastgpstwie, Dyrektor lub Wicedyrektor po zweryfikowaniu czy

osoba jest uprawniona.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywa¢, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie oraz gdy wiadomos¢ kierowana jest tylko do pewnej grupy osob np.
uczniow jednej klasy.

Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ do usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia w Szkole.
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§ 16.

§ 17.

Za pomoca WIADOMOSCI Dyrektor lub Wicedyrektor Szkoty przekazuja wiazace dla
nauczycieli komunikaty i polecenia.

Odczytanie informacji przez Uzytkownika zawarte w module WIADOMOSCI jest
rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tre$ci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca
odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu.
Jezeli wiadomos¢ nie zostanie odczytana, to w przypadku wiadomosci o przewidywanych
rocznych ocenach z zaje¢ edukacyjnych 1 o przewidywanych rocznych ocenach zachowania
— nalezy wysla¢ ja ponownie nastgpnego dnia. W razie braku informacji zwrotnej nalezy
wystac list polecony.

Nauczyciel, wychowawca, dyrektor lub wicedyrektor odpowiadaja na informacje¢ (pytanie)
rodzica (prawnego opiekuna) przekazang przez modul WIADOMOSCI w ciagu 3 dni
roboczych, o ile z tre$§ci wiadomosci wynika konieczno$¢ odpowiedzi. Nie dotyczy to w
szczegolnosci usprawiedliwien, informacji organizacyjnych itp.

Po odczytaniu i odpowiedzi na dang wiadomo$¢, powinna by¢ ona przeniesiona do KOSZA
1 przechowywana tam, az do zrobienia pelnego calorocznego archiwum (bez kasowania
zawartosci KOSZ).

Wiadomosci dotyczace uczniéw, rodzicOw 1 oceniania nie powinny by¢ usuwane do

KOSZA, lecz przechowywane.

Nauczyciel uznajacy, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie
itp. wymaga szczegdlnego odnotowania, wysyta odpowiednig tre$¢ do rodzica (prawnego
opiekuna) za pomoca WIADOMOSCI, wybierajac RODZAJ informacji jako UWAGA.
Wiadomos$ci odznaczone jako UWAGI sa automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem: daty wystania, imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,
adresata, tematu i tresci uwagi oraz daty odczytania przez rodzica (prawnego opiekuna).
Usuniecie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki WIADOMOSCI w
dzienniku elektronicznym nie powoduje jej usunigcia z systemu.

Usunigcie przez nauczyciela wpisanej UWAGI dla ucznia ze swojego konta w zaktadce
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym powoduje usunigcie jej z systemu, przez co

jest niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA.

Za pomoca OGLOSZEN powiadamia si¢ uczniéw i rodzicow o konkursach, akcjach
charytatywnych itp. Modutl ten nalezy wykorzystywac, gdy nie jest potrzebna informacja

zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedz.
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Modut OGLOSZENIA umozliwia wyswietlanie informacji razem lub osobno wszystkim
uczniom w Szkole, wszystkim rodzicom (prawnym opiekunom) dzieci uczeszczajacych do

szkoty lub wszystkim nauczycielom w Szkole.

§ 18.

1. Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o sprawdzianach, pracach
klasowych, zaliczeniach, dniach wolnych od zaj¢¢, zebraniach, konsultacjach lub innych
zaplanowanych wydarzeniach z zycia Szkoty. Terminy wpisywania przez nauczycieli
informacji o sprawdzianach, pracach pisemnych, testach, itp. opisane sg w Statucie Szkoty.

§ 19.

1. Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych OGLOSZEN, kasowa¢ przeczytanych WIADOMOSCI
znajdujacych si¢ w koszu, jak réwniez terminéw wydarzen z TERMINARZA az do
rozpoczecia kolejnego roku szkolnego.

2. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia, itp. Dyrektor i wicedyrektor przesytaja do
nauczycieli za pomoca modutu WIADOMOSCI. Temat przestanej wiadomosci ma byé
pisany WERSALIKAMI (wszystkie wielkie znaki). Odczytanie jej przez nauczyciela jest
réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.

§ 20.

1. Uzytkownicy dziennika elektronicznego w Szkole nie moga udziela¢ zadnych informacji
zawartych w systemie elektronicznym osobom nieuprawnionym lub postronnym. W
szczegblnosci nie wolno przekazywac droga telefoniczng haset, ocen, frekwencji itp. osobie,
ktorej nie mozna jednoznacznie zidentyfikowac jako uprawnionej.

2. Wszystkie informacje umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktorych celem jest
przeprowadzanie spotkan czy zapiséw na zaje¢cia, prowadzone przez osoby spoza Szkoty,
imprez o zasiggu ogoélnoszkolnym organizowanych na terenie Szkoty i innych o podobnej
formie, wymagaja pisemnej akceptacji Dyrektora Szkoty.

3. W Szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy wspotpracy z rodzicami
zawarte w Statucie Szkoty.

Rozdziat IV

Zadania i obowiazki uzytkownikéw dziennika elektronicznego

§ 21
Dyrektor Szkoly
1. Dyrektor Szkoty powotuje Szkolnego Administratora dziennika elektronicznego.
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§ 22.

Dyrektor Szkoty lub wicedyrektor odpowiada za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania

dziennika elektronicznego.

Do dnia 20 wrzes$nia danego roku szkolnego Dyrektor Szkoty lub wicedyrektor sprawdza

wypelnienie przez wychowawcow klas wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawi-

dlowego dziatania dziennika elektronicznego.

W zakresie dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty lub Wicedyrektor jest zobowigzany:

3)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

h)

)

K)

systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan,

kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania przez nauczycieli tematoéw, ocen i frekwencji,
systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow 1 ucznidow,

wpisywac¢ informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU DZIENNIKA za-
ktadka OBSERWACJE,

wpisywac poszczegdlnym klasom i nauczycielom wszystkie swoje zalecenia i uwagi w
UWAGACH | ZALECENIACH Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA,
generowac¢ odpowiednie statystyki, a nastgpnie przedstawia¢ na radach pedagogicznych
ich wynik i analizg,

kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie Dyrektora Szkoty, popraw-
nos$¢, systematycznosc, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpisow przez nauczycieli,
zapewniac¢ szkolenia dla nowych Uzytkownikow systemu,

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

dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np. zakup materiatow 1
sprzetu do drukowania 1 archiwizowania danych, szkolen itp.,

powiadamia¢ nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI o wszystkich waznych sprawach,
majacych wptyw na prawidtowe funkcjonowanie Szkoty,

wyznaczy¢ druga osobe, ktéra moze peti¢ rolg Szkolnego Administratora dziennika

elektronicznego w przypadku niemoznos$ci petnienia tej funkcji przez pierwsza.

Szkolny Administrator dziennika elektronicznego

1.

Szkolnym Administratorem dziennika elektronicznego jest wyznaczona przez Dyrektora

Szkoty osoba zatrudniona w Szkole. W przypadku jej niedyspozycyjnosci obowigzki Admi-

nistratora dziennika elektronicznego przejmuje zastepca powotany przez Dyrektora Szkoty.

Szkolny Administrator dziennika elektronicznego jest odpowiedzialny za poprawne funk-

cjonowanie dziennika elektronicznego w Szkole.

Do obowigzkéw Szkolnego Administratora dziennika elektronicznego nalezy:

a) wprowadzanie nowych Uzytkownikoéw systemu, aktywowanie kont,
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f)

9)

h)

)

K)

zapoznanie Uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania systemu,

pomoc innym Uzytkownikom systemu we wilasciwym korzystaniu z dziennika elektro-
nicznego,

powiadomienie wszystkich Uzytkownikow sytemu o monitorowaniu dziatan oraz zabez-
pieczaniu i archiwizowaniu wynikow ich pracy,

komunikowanie si¢ z wychowawcami klas, nauczycielami lub z przedstawicielem firmy
zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w sprawach zwigzanych z aktywowaniem
kont oraz wszelkich uwag zgtaszanych przez Uzytkownikow dla poprawy funkcjonowa-
nia dziennika,

odpowiadanie za poprawno$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziatow
zaje¢¢, nazewnictwa przedmiotow i wielu innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest
tylko z konta Szkolnego Administratora,

dodawanie nowego ucznia lub przenoszenie ucznia z jednej klasy do drugiej po uzgod-
nieniu z Dyrektorem Szkoty,

usuwanie z systemu ucznia lub nauczyciela (w okresie od 1 do 15 wrze$nia, na polecenie
Dyrektora Szkoty),

dokonywanie w szczegblnych przypadkach seryjnych zmian we frekwencji lub innych
wpisoéw, po uzgodnieniu z Uzytkownikiem, ktéry dokonat blednego wpisu,
wykonywanie raz na 2 tygodnie archiwizacji danych z dziennika elektronicznego w
formacie XML, dbanie by zapis archiwalny dziennika znajdowat si¢ na dysku zewnetrz-
nym, umieszczonym w szafie pancernej,

zachowywanie zasad bezpieczenstwa poprzez zainstalowanie i systematyczne aktuali-
zowanie programoéw zabezpieczajacych komputer,

powiadamianie za pomoca WIADOMOSCI odpowiednich Uzytkownikow dziennika

elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu,

m) promowanie i przedstawianie wszystkim Uzytkownikom mozliwosci wykorzystywania

danego systemu, stosowania modutéw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w
Szkole,

ustawianie i konfigurowanie na poziomie Szkoty (wytacznie po omowieniu zmian na ra-
dzie pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole Rady Pedagogicznej), majace
wplyw na bezposrednie funkcjonowanie zajeé i placowki,

sprawdzenie raz na kwartat w uzgodnieniu z Administratorem sieci wszystkich kompu-
terow w Szkole wykorzystywanych do obstugi dziennika elektronicznego, zwracajac

szczegblng uwage na wzgledy bezpieczenstwa,
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4.

§ 23.

p)

Q)

odblokowanie zablokowanych kont Uzytkownikow po wyjasnieniu powodow takiej sy-
tuacji,

uzupetnianie do dnia 15 wrze$nia kazdego roku szkolnego planu obowigzkowych zajgc
edukacyjnych, a nastepnie publikowanie go na kontach uczniow oraz rodzicow,
aktualizowanie i1 publikowanie zmian w planie obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych na

biezaco, niezwlocznie po zmianach,

W przypadku zablokowania konta nauczyciela, Szkolny Administrator dziennika elektro-

nicznego ma obowiazek:

a)

wyjasni¢ powdd blokady,

b) powiadomi¢ firme¢ nadzorujgcag w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa,

c)

sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi kopiami

bezpieczenstwa, jesli jest taka potrzeba przywroci¢ do prawidtowej zawartosci,

d) wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

Wychowawca oddzialu

1.

Wyznaczony przez Dyrektora Szkoty wychowawca oddziatu jest odpowiedzialny za prowa-

dzenie dziennika elektronicznego swojej klasy.

W celu sprawnego ewidencjonowania przebiegu nauczania w dzienniku elektronicznym wy-

chowawca oddziatu jest zobowigzany:

a)

b)

d)

wpisaé wszystkie dane ucznia w module EDYCJA DANYCH UCZNIOW w terminie

wyznaczonym przez Dyrektora Szkoty:

- 1imi¢ 1 nazwisko ucznia,

- date 1 miejsce urodzenia,

- adres zamieszkania,

- 1imiona i nazwiska rodzicéw (prawnych opiekunéw) oraz ich adresy zamieszkania,
jezeli sg r6zne od adresu zamieszkania ucznia,

- numery telefonow rodzicéw (prawnych opiekunow),

- numer w dzienniku,

- numer z ksiggi uczniow,

- ple¢,

weryfikowac, korygowac i uzupetnia¢ na biezgco wszystkie dane uczniow, za ktorych

wprowadzanie bezposrednio odpowiada,

uzupetnia¢ dane uczniow przyjetych do klasy w ciggu roku szkolnego,

wpisa¢ wlasciwg informacj¢ o zaleceniach, jesli uczen posiada opini¢ lub orzeczenie po-

radni psychologiczno — pedagogicznej,
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f)

9)

h)

)

K)

wpisa¢ do 20 wrzesnia informacje o samorzadzie klasowym 1 radzie rodzicow,

wyjasni¢ uczniom na poczatku roku szkolnego (na pierwszych godzinach wychowaw-
czych) zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego obowigzujacego w Szkole,
rozda¢ za pisemnym potwierdzeniem rodzicom nowych uczniéw na pierwszym zebraniu
loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci,

przekaza¢ rodzicom na pierwszym zebraniu podstawowe informacje dotyczgce korzy-
stania z dziennika elektronicznego oraz wskaza¢ gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w je-
go obstudze,

przeglada¢ przynajmniej raz w tygodniu frekwencje swojej klasy i dokonywac odpo-
wiednich zmian np. likwidacji podwdjnych niecobecno$ci, poprawiaé¢ zapisy blednych
zaznaczen nieobecno$¢ ucznia,

dokonywa¢ systematycznie usprawiedliwien nieobecnosci uczniéw wedtug zasad okre-
slonych w niniejszym regulaminie i Statucie Szkoty,

uzupetnia¢ frekwencj¢ na podstawie i zgodnie z informacjami uzyskanymi od nauczycie-
li opiekujacych si¢ czgscig uczniow z klasy, w czasie np. zawodow sportowych, konkur-
sOw 1 innych wyj$¢ edukacyjnych,

ewidencjonowaé na biezaco frekwencj¢ uczniéw, informacje o wycieczkach, waznych

wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach z rodzicami 1 utrudnieniach w tych kontaktach

itp.

m) dokonywac na podstawie statystyk i odpowiednich zestawien analizy frekwencji i poste-

p)

Q)

pow w nauce uczniéw swojej klasy w ciagu 7 dni po zakonczeniu kazdego miesiaca,
dokonywa¢ w module WYCIECZKI wpisow tematoéw i frekwencji za nauczycieli ucza-
cych w klasie, w dniu wycieczek oraz innych wyj$¢ pod opieka wychowawcy,

zglasza¢ Szkolnemu Administratorowi dziennika elektronicznego wszelkie niescisto$ci
dotyczace swojej klasy, zauwazone w trakcie uzytkowania dziennika,

skorygowa¢ niezwlocznie (najpozniej w drugim dniu roboczym po dokonaniu wpisu)
btedne zapisy wskazane przez Dyrektora, wicedyrektora lub Szkolnego Administratora
dziennika elektronicznego,

drukowac z systemu dziennika elektronicznego w dniu zebrania z rodzicami zestawienia
statystyk niezbednych podczas spotkania,

uzupehiaé modut ,,WYWIADOWKI” i systematycznie odnotowywaé obecno$é rodzica
(prawnego opiekuna) na zebraniu,

wpisa¢ uczniom swojej klasy sroédroczng i roczng oceng zachowania, zgodnie z kryte-

riami okreslonymi w Statucie Szkoty,
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t) przekazac protokolantowi po zatwierdzeniu wynikoéw klasyfikacji odpowiednie statysty-
ki w wersji elektronicznej lub wydrukow odpowiednich statystyk,

u) dokonaé eksportu danych z dziennika elektronicznego do modutu §wiadectw z systemu
informatycznego.

Wychowawca oddzialu nie moze dokonywa¢ usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia z wy-

przedzeniem, chyba, ze jest to podyktowane szczegdlnymi okolicznosciami np. w sytuacji

udziatu w konkursie w celu uniknigcia pomytek przy wpisywaniu frekwencji przez nauczy-
cieli.

Wychowawca oddzialu nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie,

w ktorej jest wychowawca poza przedmiotem, ktoérego uczy.

Na prosbe innej placowki, za pisemng zgoda Dyrektora Szkoty, wychowawca oddziatu mo-

ze wydrukowac z systemu KARTOTEKE UCZNIA, zawierajaca cato§ciowg informacje o

przebiegu edukacji danego ucznia 1 przekazac ja do sekretariatu Szkoty.

W okresie zblizajacej si¢ klasyfikacji rocznej wychowawca ma obowigzek:

a) powiadomié rodzica (prawnego opiekuna) poprzez modut WIADOMOSCI na miesiac
przed radg klasyfikacyjng o zagrozeniu ucznia ocenami niedostatecznymi oraz nieod-
powiednig lub naganng oceng zachowania. Potwierdzenie odbioru wiadomosci jest row-
noznaczne z zapoznaniem si¢ z informacjg. Jezeli wiadomos$¢ nie zostanie odczytana,
wychowawca wysyla ja ponownie nastgpnego dnia. W razie braku informacji zwrotnej
niezwloczne wysyla list polecony.

b) przesta¢ rodzicom (prawnym opiekunom) poprzez modut WIADOMOSCI informacje o
koniecznos$ci zapoznania si¢ z przewidywanymi ocenami rocznymi z zaje¢ edukacyj-
nych oraz ocenami rocznymi zachowania zgodnie z zasadami okre§lonymi w Statucie
Szkoty. Potwierdzenie odbioru wiadomos$ci przez rodzica (prawnego opiekuna) jest
réwnoznaczne z zapoznaniem si¢ z ocenami. Jezeli wiadomos¢ o przewidywanych rocz-
nych ocenach z zaj¢¢ edukacyjnych i o przewidywanych rocznych ocenach zachowania
nie zostanie odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna) — wychowawca wysyta ja
ponownie nastgpnego dnia. W razie braku informacji zwrotnej niezwloczne wysytac list
polecony.

c) sprawdzi¢ dokladnie, nie wezesniej niz w dniu poprzedzajacym posiedzenie rocznej
klasyfikacyjnej Rady Pedagogicznej, prawidlowo$¢ wpiséw w dzienniku elektronicznym

ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.
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§ 24.

Nauczyciel

1.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywaé powierzony mu sprzet komputerowy w nalezytym
stanie.
Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel powinien sprawdzi¢ czy sprzet nie zostal w wi-
doczny sposob naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy -
niezwtocznie powiadomi¢ o tym Szkolnego Administratora dziennika elektronicznego lub
kierownika gospodarczego.
Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwia¢ korzy-
stania z jego zasobow osobom trzecim.
Potwierdzeniem obecno$ci nauczyciela na zajgciach jest sprawdzenie obecnosci uczniow |
wpisanie tematu zaje¢ W dzienniku elektronicznym lub w przypadku awarii w KARCIE ZA-
JEC.
Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodno$¢ in-
formacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktora bedzie widoczna zaraz po
zalogowaniu si¢ na swoje konto.
W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie zawia-
domi¢ o tym fakcie Szkolnego Administratora dziennika elektronicznego odpowiedzialnego
za dziennik elektroniczny. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu
si¢ z konta.
W celu sprawnego ewidencjonowania przebiegu nauczania w dzienniku elektronicznym
kazdy nauczyciel jest zobowigzany:
a) przestrzega¢ zasad zapewniajgcych ochrone danych osobowych wedtug obowigzujacych
przepisow, a w szczegdlnosci:
- logowac¢ si¢ do systemu oraz ewidencjonowa¢ dane w sposob uniemozliwiajacy
wglad osobom postronnym,
- wylogowac si¢ kazdorazowo odchodzac od komputera,
- nie zapisywaé¢ hasla na komputerze, na ktorym nastepuje logowanie si¢ do
dziennika elektronicznego,
b) prowadzi¢ wlasng ewidencj¢ na wypadek sytuacji awaryjnych opisanych w dalszej czg-
$ci regulaminu,
€) uzupetni¢ w swoich klasach nazwy i numery realizowanych programéw nauczania,
d) wpisywac na biezagco w sposéb prawidtowy tematy, umiejgtnosci w podstawie progra-
mowej, frekwencje oraz oceny czastkowe, oceny $rodroczne i roczne, zgodnie z kryte-

riami okreslonymi w Statucie Szkoty,
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10.

11.

e) ustali¢ na poczatku roku wagi ocen, wedlug kryteriow okreslonych w Statucie Szkoty,

f) poinformowaé ucznidow na pierwszych zajeciach o przyjetych w PZO kryteriach ocen
1 wymaganiach oraz odnotowac ten fakt w dzienniku elektronicznym,

g) wpisywac zajecia w systemie wedlug swojego planu nauczania w dzienniku elektronicz-
nym,

h) dokona¢ wpisu tematu i frekwencji w przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego na-
uczyciela lub w sytuacji opieki nad uczniami catej klasy w czasie wyjs¢ do kina, uroczy-
stosci szkolnych itp.,

i) dokonywac na biezaco korekty blednego wpisu oceny lub nieobecnosci ucznia,

J) poinformowa¢ wychowawce oddzialu w przeddzien o potrzebie zwolnienia ucznia z za-
je¢, np. celem udziatu w zawodach sportowych, po wczesniejszym uzyskaniu zgody Dy-
rektora,

K) poinformowaé¢ wychowawce oddziatu o frekwencji uczniow z danej klasy, nad ktorymi
sprawuje opieke w czasie np. zawodow sportowych, konkursow itp.,

) sprawdzié co najmniej raz w ciagu dnia pracy na swoim koncie WIADOMOSCI I
OGLOSZENIA,

m) uzupeli¢ modut ,,WYCIECZKA” w przypadku wyjscia z uczniami lub wyjazdu z
uczniami na wycieczke na dany dzien (dni),

n) uzupeia¢ systematycznie wszelkie informacje znajdujace si¢ w WIDOKU DZIENNI-
KA, np. wpisywa¢ informacje o wycieczkach, indywidualnych rozmowach z rodzicami i
innych,

0) uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora dziennika
elektronicznego,

Nauczyciel, ktory pomyli si¢ wprowadzajac btedng ocene lub frekwencjg, powinien jak naj-

szybciej dokona¢ korekty.

W sytuacji zaje¢ w grupie miedzyoddziatowej, w ktorej czes¢ klasy jest na wycieczce lub

pod opieka innego nauczyciela, nauczyciele nie dokonujg wpiséw tematu 1 frekwencji w

klasach wirtualnych tylko w konkretnym oddziale.

O kazdej pracy klasowej nauczyciele umieszczaja informacje w TERMINARZU, zgodnie z

zasadami przyjetymi w Statucie Szkoly. W informacji dla catego oddzialu nalezy podaé w

szczegOlnosci: zakres materiatu oraz z jakiego przedmiotu i w ktorej grupie jest sprawdzian.

Na dzien przed posiedzeniem $rodrocznej lub rocznej klasyfikacyjnej rady pedagogicznej

wszyscy nauczyciele zobowigzani sg do zweryfikowania i dokonania ewentualnych korekt

wpisu ocen srodrocznych lub rocznych. Niedopuszczalna jest zmiana ocen §rodrocznych lub

rocznych w dniu klasyfikacyjnej rady pedagogiczne;.
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§ 25.

Rodzice (prawni opiekunowie)

1.

10.

Rodzice (prawni opiekunowie) osobiscie odpowiadaja za swoje konto w dzienniku elektro-
nicznym Szkoty i maja obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieu-
powaznionym osobom.

Jedng z podstawowych form komunikacji Szkoty z rodzicami (prawnymi opiekunami) sta-
nowi modut WIADOMOSCI. Nie zastgpuje on jednak aktywnego udziatu w innych formach
wspotpracy Szkoty z rodzicami (prawnymi opiekunami) opisanych w Statucie Szkoty.
Rodzice (prawni opiekunowie) sg zobowigzani do codziennego sprawdzania otrzymywa-
nych wiadomosci.

Rodzice (prawni opiekunowie) uczniow wprowadzonych do systemu dziennika elektronicz-
nego otrzymujg dostep do konta w trybie aktywnym, ktory zapewnia im wglad do postgpow
edukacyjnych, frekwencji tylko swojego dziecka oraz mozliwo$ci komunikowania si¢ z na-
uczycielami.

Na pierwszym zebraniu we wrze$niu rodzic (opiekun prawny) nowego ucznia otrzymuje lo-
gin 1 hasto do konta swojego 1 dziecka. Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje
osobiscie na odpowiednim dokumencie w obecnosci wychowawcy. W przypadku nieobec-
nosci na zebraniu rodzic (prawny opiekun) ma mozliwos¢ odebrania loginu i hasta u wy-
chowawcy klasy w terminie pozniejszym.

Rodzice (prawni opiekunowie) po zalogowaniu do systemu ma mozliwo$¢ zmiany swojego
hasta oraz hasta konta swojego dziecka.

W przypadku braku mozliwosci korzystania z dziennika elektronicznego rodzic (prawny
opiekun) jest zobowigzany niezwtocznie zglosi¢ ten fakt wychowawcy.

W przypadku utraty hasta lub zablokowania dostgpu do konta rodzice (prawni opiekunowie)
powinni ztozy¢ w sekretariacie Szkoty podanie do Dyrektora z prosba o wydanie nowego
hasta wraz z uzasadnieniem, a nast¢pnie odebra¢ je od wychowawcy oddziatu. Fakt jego
otrzymania rodzice (prawni opiekunowie) podpisujg osobiscie na odpowiednim dokumencie
w obecnos$ci wychowawcy.

Po zalogowaniu si¢ na swoje konto rodzice (prawni opiekunowie) maja obowigzek zapoznac
si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego, ktore zamieszczone sg w zaktad-
kach POMOC i REGULAMINY.

Standardowo wydaje si¢ rodzicom (prawnym opiekunom) jeden login oraz hasto. W sytua-
cji, gdy konieczny jest odrgbny dostep do systemu dla obojga rodzicow (prawnych opieku-
now), istnieje mozliwo$¢ wydania osobnego loginu oraz hasta dla drugiego rodzica (praw-

nego opiekuna). Rodzice (prawni opiekunowie) powinni wowczas ztozy¢ w sekretariacie
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11.

12.

13.

14.

15.

§ 26.

Uczen

Szkoty pisemne podanie do Dyrektora wraz z uzasadnieniem, a nastepnie odebra¢ odr¢bny
login oraz hasto od wychowawcy oddziatu. Fakt ich otrzymania rodzice (prawni opiekuno-
wie) podpisuja osobiscie na odpowiednim dokumencie w obecnosci wychowawcy.
Wiadomos$¢ odebrana przez rodzicow (prawnych opiekunow) za posrednictwem systemu
elektronicznego od Dyrektora Szkoty, wychowawcy lub innych nauczycieli jest uwazana za
powiadomienie dostarczone skutecznie.

Rodzice (prawni opiekunowie) moga usprawiedliwia¢ nieobecnosci swojego dziecka lub
zwolni¢ go z czeéci zaje¢ edukacyjnych za pomoca modutu WIADOMOSCI w dzienniku
elektronicznym, zgodnie z zasadami zapisanymi w Statucie Szkoty.

Rodzice (prawni opiekunowie) moga przesta¢ zgode na wycieczke, konkurs do nauczyciela
organizujacego wyjscie za pomoca modutu WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym,
zgodnie z terminem podanym przez tego nauczyciela.

Informacje zawarte w wiadomosciach dla rodzicow (prawnych opiekunéw), a dotyczace
przewidywanych ocen rocznych oraz niedostatecznych i nagannych z zachowania, maja
moc prawng i uwaza si¢ je za dostarczone, w przypadku potwierdzenia otwarcia. Jezeli w
danym dniu nie zostanie uzyskane potwierdzenie otwarcia, wowczas wychowawca przesyta
kolejny raz dana wiadomos¢. Jesli w kolejnym dniu nadal nie bedzie potwierdzenia otwarcia
wiadomosci, nastgpnym krokiem bedzie przestanie do rodzica (prawnego opiekuna) listu
poleconego z dang informacja.

Jezeli rodzice (prawni opiekunowie) zauwazg btedy we wpisach dziennika elektronicznego
maja prawo do odwotania si¢ wedlug standardowych procedur obowiazujacych w Szkole,
opisanych w Statucie Szkoty. Moga rowniez o tym fakcie powiadomié, za pomocg modutu

WIADOMOSCI, nauczyciela w celu wyjasnienia przyczyn bledoéw i ewentualnej ich korek-
ty.

Na poczatkowych godzinach wychowawczych lub na zajeciach informatyki zapewnia sie
uczniom mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania dziennika elektronicznego.

Uczen we wlasnym zakresie powinien zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicz-
nego dziennika dostgpnymi w POMOCY 1 odpowiednich REGULAMINACH dostgpnych
po zalogowaniu si¢ na swoje konto (http://www.dziennik.librus.pl).

Uczen odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym Szkoty i ma obowigzek nieu-
dostgpniania go innym nieupowaznionym osobom.

W przypadku utraty hasta lub zablokowania dost¢pu do konta uczen powinien niezwlocznie

skontaktowac si¢ wychowawca klasy.
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§ 27.

Pedagog/psycholog

1.

§ 28.

Pedagog i psycholog sa odpowiedzialni za monitorowanie informacji w dzienniku elektro-

nicznym Szkoty.

Pedagog i psycholog sa obowigzani:

a) prowadzi¢ ewidencj¢ W przypadku sytuacji awaryjnych, opisanych w dalszej czesci re-
gulaminu,

b) analizowac zapisy frekwencji i postepow W nauce uczniow 0 specjalnych potrzebach
edukacyjnych, wspotpracujac w tym zakresie z wychowawcg klasy, nauczycielami, Dy-
rektorem i wicedyrektorem,

c) wnioskowa¢ do wychowawcy, nauczyciela, wicedyrektora lub Dyrektora o podjgcie sto-
sownych oddziatywan w Sytuacji zaobserwowania razgcego naruszania obowigzku
szkolnego, jak rowniez w przypadku dostosowania wymagan do indywidualnych po-
trzeb edukacyjnych uczniéw posiadajacych opinie i orzeczenia z poradni psychologiczno
— pedagogicznej,

d) umieszcza¢ wazne ogloszenia oraz informacje w terminarzu, dotyczace realizacji pomo-
cy psychologiczno — pedagogicznej i socjalnej,

e) sprawdzaé systematycznie na swoim koncie wiadomosci i ogloszenia,

f) uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora dziennika

elektronicznego.

Sekretariat

1.

§ 29.

Za obstuge konta e-Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora Szkoty
osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie Szkoty.

Wyznaczony pracownik sekretariatu jest zobowiazany do jak najszybszego przekazywania
Szkolnemu Administratorowi dziennika elektronicznego wszelkich informacji o zauwazo-

nych nieprawidtowosciach w dziataniu 1 funkcjonowaniu dziennika elektronicznego.

Rada rodzicow

1.

Rada Rodzicow moze wysyta¢ wiadomosci do wszystkich rodzicow (prawnych opiekunow)
uczniéw Szkoty, Rad Oddziatlowych i Szkolnej Rady Rodzicow.

Kazdy uzytkownik ma obowiazek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA i REGULAMI-
NAMI dostepnymi po =zalogowaniu si¢ na Swoje Kkonto na stronie internetowej

http://lwww.dziennik.librus.pl/, w szczegdlnosci z regulaminem korzystania z systemu.
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§ 30.

1. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji technicznej systemu dostgpne;j
po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz Szkolnego Administrator dziennika elek-
tronicznego.

Rozdziat vV

postepowanie w czasie awarii oraz ewakuacji

§ 31.
1,

§ 32.

§ 33.

Dyrektor Szkoly w ramach swoich kompetencji zabezpiecza $rodki na wypadek awarii w ce-
lu przywrocenia normalnego funkcjonowania systemu. W porozumieniu ze Szkolnym Ad-
ministratorem dopilnowuje jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania syste-
mu.

Szkolny Administrator na biezgco robi kopie zapasowe dokumentu na wypadek awarii.

Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, po-
winny by¢ zgtaszane osobiscie Szkolnemu Administratorowi dziennika elektronicznego lub
kierownikowi gospodarczemu w dniu zaistnienia.

Szkolny Administrator dziennika elektronicznego niezwtocznie podejmuje dziatania w celu
przywrocenia prawidlowego funkcjonowania systemu, w szczegdlnosci wyjasnia przyczyneg
awarii i powiadamia Dyrektora Szkoty oraz nauczycieli o przewidywanym czasie naprawy.
Jesli z powodow technicznych Szkolny Administrator dziennika elektronicznego nie ma

mozliwo$ci dokonania naprawy, niezwlocznie powiadamia o tym fakcie Dyrektora Szkoty.

Jesli z powodu usterki, braku pradu, braku dostepu do sieci internetowej lub z innych przy-
czyn korzystanie z dziennika elektronicznego jest niemozliwe, Szkolny Administrator
dziennika elektronicznego wywiesza na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpo-
wiednig informacj¢, a wicedyrektor przygotowuje wtasciwy komunikat z informacja do ro-
dzicow 1 ucznidw i umieszcza w miejscu zwyczajowo przyjetym w Szkole.

W sytuacji opisanej w punkcie 1. nauczyciele pobieraja odpowiednie KARTY ZAJEC
z pokoju nauczycielskiego, na ktorych ewidencjonujg realizacje zaj¢é, wpisuja oceny i fre-
kwencj¢ ucznidéw. Wypeklione karty sktadaja w pokoju nauczycielskim po zakonczeniu

swoich zaje¢ w danym dniu.
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§ 34.

§ 35.

Po przywréceniu prawidlowego dziatania systemu nauczyciele maja obowigzek niezwtocz-
nego wprowadzenia wszystkich danych z kart zast¢pczych (najpodzniej w kolejnym dniu ro-
boczym), przekaza¢ Dyrektorowi lub wicedyrektorowi w celu sprawdzenia, a nastepnie

zniszczenia ich w niszczarce.

W przypadku awarii pojedynczego stanowiska komputerowego nauczyciel informuje o sy-
tuacji Szkolnego Administratora dziennika elektronicznego lub kierownika gospodarczego.
Zabronione jest podejmowanie samodzielnej proby usuni¢cia awarii przez nauczyciela, jak
réwniez wzywanie do naprawienia awarii os6b nieuprawnionych.

W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym Uzytkownik majacy
dostep do danych osobowych dokonuje natychmiastowego wylogowania z systemu albo w

razie mozliwosci zamyka system operacyjny i odtacza komputer od napigcia.

Jesli w szkole jest prowadzona kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektroniczne-
go, Szkolny Administrator jest zobowigzany do uruchomienia i udost¢pnienia danych po-
trzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

W przypadku stwierdzenia wltamania do systemu, w pierwszej kolejnosci sprawdzana i auto-
ryzowana jest historia zmian. Nastepnie nalezy powiadomi¢ Szkolnego Administratora z
prosba o dokonanie sprawdzenia zabezpieczen, zrédta wlamania oraz odtworzenia bazy da-
nych z dnia poprzedzajacego wtamanie. W placowce obowigzkowo zostajg zmienione hasta
wszystkich pracownikow Szkoty oraz weryfikacja zaistniatej sytuacji. W przypadku braku
mozliwo$ci odtworzenia bazy danych przez ustugodawce, zostaje ona odtworzona ze szkol-

nych kopii archiwalnych.

ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§ 36.

Wszystkie dokumenty tworzone w placowce i nosniki informacji powstate na podstawie da-
nych z dziennika elektronicznego sg przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich znisz-
czenie lub kradziez zgodnie z zasadami okreslonymi w dokumentacji dotyczacej ochrony

danych obowiazujacych w szkole.
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§ 37.

§ 38.

Jezeli obsluga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
kazda utworzong kopi¢ Szkolny Administrator dziennika elektronicznego musi zapisac,
okreslajac kiedy zostata utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej od-
bior.

Szkota udostepnia dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie od-
dzielnych przepiséw i aktoéw prawnych np. innym szkotom w razie przeniesienia ucznia,
uprawnionym urzgdom kontroli lub w razie nakazu sagdowego.

Wszystkie niepotrzebne poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z
dziennika elektronicznego sa niszczone w sposob jednoznacznie uniemozliwiajacy ich od-
czytanie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego taka, jak: wydruki, ptyty CD

lub DVD z danymi, jest przechowywana w szkolnym archiwum.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego spetniajg nastgpujace wymogi:

a) posiadajg legalne oprogramowanie, dokumentacj¢ oprogramowania i numery seryjne,
ktore sg przechowywane w bezpiecznym miejscu,

b) urzadzenia i systemy stosowane w Szkole sg ze sobg kompatybilne,

c) do zasilania stosuje si¢ listwy zasilajace z filtrami zabezpieczajagcymi przed skokami na-
piecia,

d) wszystkie urzadzenia sg oznaczone w jawny sposob, wedlug zasad obowigzujacych
w Szkole,

e) instalacji oprogramowania dokonuje tylko Szkolny Administrator sieci komputerowej
lub Szkolny Administrator dziennika elektronicznego,

f) uczen ani osoba trzecia nie ma mozliwosci dokonywac zadnych zmian w systemie in-
formatycznym komputerow.

Dyrektor Szkoty podejmuje starania, aby Szkolny Administrator dziennika elektronicznego

miat do dyspozycji do celow serwisowych, jeden rezerwowy komputery przeznaczony tylko

do obstugi dziennika elektronicznego.

Osoby majace dostep do sprzetu nie moga nikomu pozyczaé, kopiowac, odsprzedawac itp.
licencjonowanego oprogramowania, bedacego wlasnoscig Szkoty.
W czasie odbywania w szkole praktyki studenckiej wszystkich wpisow w dzienniku elektro-

nicznym dokonuje nauczyciel — opiekun praktykanta.
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§ 39.

Osoby z zewnatrz np.: serwisanci, technicy itp. zobowigzujg si¢ do poszanowania i zacho-
wania tajemnicy wynikajacej z Ustawy 0 ochronie danych osobowych, potwierdzajac to
wlasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Kierownik gospodarczy przechowuje w bezpiecznym miejscu informacje kontaktowe do
SErwisoOw.

W razie kontroli odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania dokumentacji
przebiegu nauczania, Szkolny Administrator dziennika elektronicznego udostgpnia na pole-
cenie Dyrektora Szkoty specjalne konto w dzienniku elektronicznym, dajace mozli-
wos$¢ sprawdzenia wyznaczonej do tego celu osobie prawidtowego funkcjonowania dzienni-

ka, bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

Regulamin prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania jest na biezgco
modyfikowany, w zaleznosci od wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicz-
nego.

Zatwierdzenia Regulaminu prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania
dokonuje Rada Pedagogiczna Szkoty podstawowej nr 38 im. Jerzego Kukuczki we Wrocta-
wiu.

Regulamin prowadzenia elektronicznej dokumentacji przebiegu nauczania wchodzi w zycie

Z dniem 02 wrzesénia 2019 .

Regulamin zatwierdzono Uchwatg nr V/2019/2020 Rady Pedagogicznej SP nr 38 im. Jerzego

Kukuczki w dniu 28 sierpnia 2019 r.
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zalgcznik nr 1

KARTA LEKCYJNA NA WYPADEK AWARII

Data..............oeee. Oddzial ............... WYChOWaWCa ...

Numer Przedmiot Temat Podpis
lekcji nauczyciela

©| o N o g A~ LD

Lista oddzialu Frekwencja Oceny
1. (2. |3. |4 |5 |6. |7 |8 |9 |1. |2 |3. |4 |5 [6. 7. [8 |09

10.
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Lista oddzialu

Frekwencja

Oceny

4.

5.

6.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

Informacje dodatkOWE/UWAGI: ... ..ot e e e
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