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Rozdzial 1. Podstawa prawna

1.

Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
i przetwarzania w nim danych uczniow, rodzicéw/prawnych opiekunow oraz
dokumentowania przebiegu nauczania sa:

1) rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkotly i placéwki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 1003,
oraz 2010 r. Nr 156, poz. 1047)

2) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 . o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.
U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)

3) Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej

i opiekuncze] oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 116 poz. 977).

2. Na podstawie Ustawy o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: Art. 23 p.1

ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jednolity: Dz.
U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.) Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania
zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwiazku z obowiazkami wynikajacymi
z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 1003,
72009 r. Nr 116, poz. 997 oraz 2010 r. Nr 156, poz. 1047).

. Administratorem danych osobowych jest I Liceum Ogoélnoksztatcace im. Adama Asnyka

w Kaliszu , ul. Grodzka 1, 62-800 Kalisz. Celem przetwarzania danych osobowych jest
realizacja obowiazkéw wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoly 1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz

z 2003 r. Nr 107, poz. 1003, z 2009 r. Nr 116, poz. 997 oraz 2010 r. Nr 156, poz. 1047).



4. Kazdy rodzic/prawny opiekun po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zakladce

INFORMACJE, ma zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o Ochronie Danych

Osobowych, dostep do raportu o zawartych w systemie danych o:

1) informacjach identyfikujacych 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 2004 r.

3) listach loginéw uzytkownikéw uprawnionych do edycji danych (Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego zwanego dalej administratorem szkoty,

Dyrektoréw Szkoty, Wychowawcow, Pracownikéw Sekretariatu).

5. Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego

2002 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnos’ci wychowawczej 1 opiekuncze] oraz
rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225, z 2003 r. Nr 107, poz. 1003 ze zm.)
zostaly opracowane zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Bezpieczenstwo danych osobowych przetwarzanych w dzienniku elektronicznym oraz
zakres przetwarzanych i udostepnianych danych osobowych reguluje w szkole Polityka

Bezpieczenstwa Informacji.

Rozdzial 2. Informacje ogolne

1.

W szkole, za posrednictwem strony www.dziennik.librus.pl, funkcjonuje dziennik
elektroniczny. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme
zewnetrzna, wspolpracujaca ze szkota. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest
umowa podpisana przez Dyrektora szkoly i uprawnionego przedstawiciela firmy

dostarczajacej oraz obstugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodnos$é dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika internetowego. Szczegbélowa odpowiedzialno$é obu stron reguluje zawarta

pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowiazujacego w Polsce prawa.

Za ochrone danych osobowych odpowiadaja pracownicy szkoty, ktérzy maja bezposredni
dostep do edycji i przegladania danych w zakresie udostgpnionych im danych.
Pracownicy szkoly zobowiazani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym

dokumencie oraz przestrzegania przepiséw obowiazujacych w szkole.



4. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobow

osobom trzecim.

5. Przed rozpoczeciem roku szkolnego pracownicy szkoly, majacy dostgp do dziennika
elektronicznego, zostaja zapoznani z zasadami jego funkcjonowania oraz przestrzegania

ochrony danych osobowych (Zalacznik1).

6. Rodzice/prawni opiekunowie na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz
uczniowie na poczatkowych godzinach wychowawczych oraz pierwszych lekcjach
informatyki maja mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania

dziennika elektronicznego.

7. Wszystkie moduly skladajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje

zapisow, ktore zamieszczone sa w Statucie szkoty.

8. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow/prawnych opiekundw,
uczniow oraz pracownikéw szkoty okreslone sa w umowie zawartej pomigdzy firma
zewnetrzng dostarczajaca system dziennika elektronicznego a placowka szkolna.
Rodzicowi przystuguje prawo bezplatnego wgladu do informacji o swoim dziecku
w placowcee szkolnej. W obecnosci dyrektora, wychowawcy, nauczyciela przedmiotowego
lub pedagoga rodzicowi/prawnemu opiekunowi udost¢gpnia si¢ za pomoca komputera
wszystkie informacje dotyczace jego dziecka z zachowaniem poufnosci danych
osobowych. Rodzic/prawny opiekun moze zapozna¢ si¢ z tymi zasadami po zalogowaniu
sie na swoim bezptatnym koncie na stronie http://www.dziennik.librus.pl/help
w zaktadce POMOC.

9. Rodzicom/opiekunom prawnym zaleca si¢g prezentowaé dane ucznia poprzez

wykorzystanie modutu Kartoteki Uczniowskiej, dostgpnego w dzienniku elektronicznym.

Rozdzial 3. Konta w dzienniku elektronicznym

1. Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére
osobiscie odpowiada. Szczegdétowe zasady dla poszczegélnych kont opisane sa
w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoim koncie

oraz w poszczeg6lnych rozdziatach tego dokumentu. (http://www.dziennik.librus.pl/help)

2. Hasto na koncie nauczyciela musi by¢ zmieniane co 30 dni. Musi si¢ ono sklada¢ co

najmniej z 8 znakdw i by¢ kombinacja liter (duzych 1 malych) i cyfr. Poczatkowe hasto do



swojego konta stuzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na

uzytkowniku okresowa zmiang hasla.

. Uzytkownik jest zobowiazany stosowa¢ si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu sig
loginem i hastem do systemu, ktére poznal na szkoleniu (nauczyciele na radzie

pedagogicznej, rodzice/prawni opiekunowie na zebraniu, uczniowie na zajgciach).

. Nauczyciel musi mie¢ swiadomos¢, ze poprzez login, hasto oraz opcjonalnie przez system
KeyStroke, jest identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego. Oznacza to na
przyklad, ze przestane tg droga zarzadzenie Dyrektora jest rdéwnoznaczne

z zapoznaniem si¢ z tym dokumentem.

Uzytkownik po zalogowaniu zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci informacji
odnoénie ostatniego udanego logowania oraz ostatniego nieudanego logowania. W razie
stwierdzenia nie$cistosci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomi¢ szkolnego

administratora dziennika elektronicznego.

Kazdy uzytkownik (szkolny administrator dziennika elektronicznego, Dyrektor szkoly,
wychowawca klasy, nauczyciel, pracownik sekretariatu, rodzic/opiekun prawny, uczen,
pedagog) utrzymuje w tajemnicy hasto umozliwiajace dostgp do zasobow sieci.

Zobowiazany jest do utrzymania w tajemnicy hasta takze po uptywie jego waznosci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobg
nieuprawniona, uzytkownik zobowiazany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie

szkolnego administratora dziennika elekironicznego.

W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastgpujace grupy kont posiadajgce

odpowiadajace im uprawnienia:

GRUPA ZAKRES UPRAWNIEN
UZYTKOWNIKOW (przystosowany do potrzeb)
Superadministrator Uprawnienia wynikajgce z umowy — nadzorowane przez firmg
Zewngetrzng
Szkolny administrator - zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly: jednostki, klasy,
dziennika elektronicznego | uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje
(administrator szkoty) - wglad w liste kont uzytkownikow
- zarzadzanie zablokowanymi kontami
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zarzadzanie ocenami w calej szkole
zarzadzanie frekwencjg w calej szkole
wglad w statystyki wszystkich uczniow
wglad w statystyki logowan

przegladanie ocen i frekwencji wszystkich uczniow

dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogloszen szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukdw

dostep do eksportow

zarzadzanie planem lekcji szkoty

dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego

zamawianie kart

| Dyrektor i wicedyrektor

zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow
zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow

edycja danych wszystkich uczniow

wglad w statystyki wszystkich ucznidw
przegladanie ocen wszystkich uczniow

przegladanie frekwencji wszystkich ucznidw

dostep do wiadomosci systemowych '

dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim

! szkotly -
| - wglad w statystyki logowan
|
- dostgp do ogloszen szkoty
- dostegp do konfiguracji konta
- dostep do wydrukdéw
- dostegp do eksportow
Wychowawca klasy -

zarzadzanie ocenami i frekwencja z prowadzonych |

przedmiotéw

zarzadzanie frekwencja w klasie, ktdrej jest wychowawca
wglad w statystyki wszystkich uczniéw

wglad w statystyki logowan

dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogloszen szkoly




- dostep do konfiguracji konta

- przegladanie ocen i frekwencji wszystkich uczniow
- dostgp do wydrukow

- dostep do eksportow

Nauczyciel

- zarzadzanie ocenami i frekwencja z prowadzonych
przedmiotow

- wglad w statystyki wszystkich uczniéow

- wglad w statystyki logowan

- przegladanie ocen i frekwencji wszystkich uczniéw

- dostep do wiadomosci systemowych

- dostep do ogloszen szkoty

- dostep do konfiguracji konta

- dostep do wydrukéw

- dostep do eksportow

Sekretariat

- wglad w liste kont uzytkownikéw

| - wglad w statystyki logowan

Rodzic/opiekun prawny

- dostep do wiadomosci systemowych
- dostep do ogloszen szkoty
- dostep do konfiguracji wlasnego konta

- dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo

Uczen

- dostep do wiadomoscei systemowych
- dostep do ogloszen szkoty

- dostep do konfiguracji wlasnego konta

| - dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo

- dostep do informacji dotyczacych przetwarzania danych
osobowych

- dostep do modutéw: Terminarz, Plan lekcji

9. Kazdy uzytkownik ma obowiazek dokladnego =zapoznania si¢ z POMOCA

i REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoim koncie, w szczegdlnosci
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regulaminem korzystania z Systemu czy regulaminem ustugi SMSInfo (rodzice/prawni
opiekunowie, uczniowie). Zasady te sa opisane w zakladce POMOC w dzienniku
elektronicznym po =zalogowaniu si¢ na swoim bezplatnym koncie na stronie

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

10. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich
oraz administratorskich moga zosta¢ zmienione przez administratora szkoly oraz
Superadministratora. Aktualna lista uprawnienn opublikowana jest w dokumentacji
Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora szkoly oraz administratora

szkoty.

Rozdzial 4. Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuza moduty:
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ.
2. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawa o ochronie danych

osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobdw

osobom trzecim.

3. W przypadku udostepniania informacji rodzicom/opiekunom prawnym weryfikacja
danych nastgpuje w oparciu o rejestr podpisow rodzicéw/opiekundow prawnych, ktory
szkota tworzy do 30 wrzesnia danego roku szkolnego.

4. Szkola moze, na zyczenie rodzica/prawnego opiekuna, udostepni¢ papierowe wydruki,
ktore sa przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

5. Pracownikom szkoly nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne.

6. Nie wolno przekazywac zadnych informacji odnosnie np. hasel, ocen, frekwencji itp.,
rodzicom 1 uczniom, droga telefoniczna, ktéra nie pozwala na jednoznaczng weryfikacje
tozsamosci drugiej osoby.

7. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywac, jesli potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekazaé¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie oséb,

np. uczniom tylko jednej klasy. W ciagu roku szkolnego wiadomosci nie usuwamy. tylko

przenosimy do kosza.

8. Modul WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja

przepisy odnos$nie szkolnej dokumentacji.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Odczytanie informacji przez rodzica/prawnego opiekuna, zawartej w module
WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomodci tresci komunikatu, co
potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia adnotacjg systemu przy wiadomosci.
Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rownowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica/prawnego opiekuna ucznia.

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie itp. wymaga szczeg6lnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tres¢
do rodzica/prawnego opiekuna za pomoca wiadomosci, wybierajac RODZAJ informacji
jako UWAGA.

Wiadomosci oznaczone jako UWAGI beda automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem daty wyslania, imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,
adresata, tematu i tresci uwagi, daty odczytania przez rodzica/prawnego opiekuna.
Przeczytana wiadomosé wraz z odpowiedzig powinna by¢ przeniesiona do KOSZA
i przechowywana tam az do sporzadzenia pelnego calorocznego archiwum. Informacje te
zobowiazany jest przekaza¢ szkolny administrator dziennika elektronicznego na koniec
roku szkolnego.

Usuniecie przez nauczyciela wpisanej uwagi danemu uczniowi, ze swojego konta

w zakladce WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, powoduje usunigcie jej

z systemu, przez co jest niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA.

Usuniecie przez rodzica/prawnego opiekuna przeczytanej uwagi ze swojej zakladki
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym nie powoduje jej usunigcia z systemu.

Za pomoca OGELOSZEN mozna informowaé uczniéw i rodzicow/prawnych opiekunow
o biezacych szkolnych wydarzeniach. Modut ten nalezy wykorzystywac, gdy
niepotrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci, czy tez ogloszen bez
koniecznosci odpowiedzi.

Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:
wszystkim uczniom w szkole, wszystkim rodzicom/prawnym opiekunom uczniéw szkoly,
wszystkim nauczycielom w szkole.

Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktérych celem jest np.
przeprowadzanie spotkan czy zapisow na zajecia, w ktérych moga wzigé udziat osoby
spoza szkoly, musza mie¢ akceptacje Dyrektora szkoty. Dotyczy to réwniez imprez
o zasiegu ogoélnoszkolnym organizowanych na terenie szkoty oraz innych o podobnej
formie.

Modut TERMINARZ shuizy do wys$wietlania informacji o sprawdzianach i pracach
klasowych, konsultacjach, zajeciach dodatkowych oraz innych informacji, ktére chce

przekazaé nauczyciel oraz o dniach wolnych od zaje¢, probnych egzaminach maturalnych,
11



19.

20.

czy innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoly. Terminy wpisywania przez
nauczycieli informacji o pracach klasowych sg okre$lone w Statucie szkoly.
Nie nalezy usuwaé nieaktywnych ogloszen. kasowaé przeczytanych wiadomosci

znajdujacvch sie w KOSZU. czv terminéw wvydarzen z TERMINARZA. az do

rozpoczgcia nowego roku szkolnego. W okresie wakacji firma nadzorujaca dziatanie
dziennika elektronicznego przygotuje system od nowego roku szkolnego, zapewniajac
calkowita archiwizacje danych oraz umozIliwi poprawne odczytanie w przysztosci.

Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektor przesytaja do
nauczycieli za pomoca modulu WIADOMOSCI. Odczytanie jej przez nauczyciela jest

réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.

Rozdzial 5. Superadministrator i szkolny administrator dziennika

elektronicznego (administrator szkoly)

Po stronie firmy zewngtrzne] dostarczajacej oprogramowanie oraz ustugi zwigzane
z dziennikiem elektronicznym wyznaczona jest osoba zwana Superadministratorem,
odpowiedzialna za kontakt ze szkoly. Zakres dzialalno$ci superadministratora okresla
umowa zawarta pomiedzy firma 1 Dyrektorem szkoty.

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
szkolny administrator dziennika elektronicznego (administrator szkoty).

Szkolny administrator dziennika elektronicznego zobowiazany jest do tworzenia
Archiwum dziennika elektronicznego po zakonczeniu roku szkolnego. Archiwizowanie
i sprawdzenie integralnosci danych stanowiacych dziennik elektroniczny powinno byé
dokonywane poprzez zastosowanie podpisu elektronicznego wedlug ustawy z dnia 18
wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450, z p6zn. zm.4).
Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora szkoly powinny byé
wykonywane ze szczegdlng uwaga i po dokladnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania
szkoty. Dlatego zaleca sig¢, aby funkcje te pelnil nauczyciel pracujacy w danej szkole,
sprawnie postugujacy si¢ systemem oraz odpowiednio przeszkolony w tym zakresie.
Podstawowe obowigzki administratora szkoty

1) Wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu oraz przeszkolenie w tym celu

wychowawcow Kklas, o ile bedzie to niezbedne.
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2)

3)

4)

3)

6)

7)
8)

Rozwiazywanie samodzielnie lub z pomocg przedstawiciela firmy zarzadzajacej
dziennikiem elektronicznym wszelkich probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem
kont.

Pomaganie innym uzytkownikom dziennika elektronicznego w prawidlowe;j
obstudze.

Poprawne tworzenie jednostek 1 klas, list nauczycieli, przydzialéw zajec,
nazewnictwa przedmiotéw i wielu innych elementéw, ktérych edycja jest mozliwa
tylko z konta administratora szkoly.

Przygotowanie systemu do nowego roku szkolnego w zakresie wprowadzenia
kategorii ocen dopuszczonych w statucie szkoly oraz zasad oceniania zachowania.
Systematyczne uzupelnianie planu lekcji  wszystkich klas i wprowadzanie
ewentualnych zmian, zgodnie z zaleceniami Dyrektora szkoty.

Wprowadzanie zastgpstw otrzymanych od wicedyrektora, jesli bedzie taka potrzeba.

Zarzadzanie listami uczniéw i nauczycieli, przy czym

a) calkowitego usunig¢cia ucznia lub nauczyciela z systemu szkolny administrator

dziennika elektronicznego moze dokona¢ tylko w okresie od 1 do 15 wrzesnia. Po
tym terminie nie wolno catkowicie usuwaé nikogo z dziennika elektronicznego, az

do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

b) przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej szkolny administrator dziennika

elektronicznego musi wykonaé niezwlocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci od
Dyrektora. Przeniesienia ucznia wraz z wszystkimi danymi o ocenach i frekwencji,

dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym

c) jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, szkolny

administrator dziennika elektronicznego wprowadza te dane w porozumieniu

z wychowawca klasy i Dyrektorem.

d) skreslenia ucznia z listy uczniéw dokonuje szkolny administrator dziennika

elektronicznego. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane,

a jego dotychczasowe dane, odnosnie ocen i frekwencji, beda liczone do statystyk.

e) w przypadku skreslenia lub usunigcia ucznia z listy klasy szkolny administrator

dziennika elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma obowiazek
zarchiwizowaé dane ucznia oraz dokonaé wydruku kartoteki danego ucznia
i przekaza¢ wydruk do sekretariatu szkoly, celem umieszczenia go w szkolnym
archiwum w arkuszu ocen danego ucznia.

jezeli uczen przechodzi do innej klasy, szkolny administrator dziennika

elektronicznego ma obowigzek zarchiwizowa¢ kartotek¢ danego ucznia.
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9) Przekazywanie informacji o nowo utworzonych kontach bezposrednio ich
wiascicielom lub wychowawcom klas. W razie nieznajomosci danej osoby szkolny
administrator dziennika elektronicznego ma obowiazek sprawdzi¢ legitymacje
szkolna lub dowdd osobisty celem weryfikacji tozsamosci osoby.

10) Systematyczne zaznaczanie dni wolnych od zaje¢ dydaktycznych dla calej szkoty
w KONFIGURACII lub TERMINARZU.

11) Tworzenie i systematyczne kontrolowanie wirtualnych klas oraz uaktualnianie list
uczniow zgodnie z informacjami przekazanymi przez Dyrektora szkoly.

12) Powiadamianie wszystkich uzytkownikéw systemu o monitoringu ich dzialan oraz
o tym, ze wyniki ich pracy beda zabezpieczane i archiwizowane.

13) Zapoznanie uzytkownikéw z zasadami uzytkowania systemu, co kazdy uzytkownik
potwierdza whasnorecznym podpisem na odpowiednim formularzu.

14) W szczegblnych przypadkach szkolny administrator dziennika elektronicznego moze
dokonywa¢ seryjnych zmian frekwencji lub innych wpisow, ustalonych w szkolnych
kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem przy wykorzystaniu opcji DODAIJ
SERYINIE w celu unikni¢gcia pomylek przy wpisywaniu frekwencji przez
nauczycieli. Standardowo obowiazek dodawania seryjnej frekwencji nalezy do
wychowawcy klasy.

15) Systematyczne umieszczanie waznych ogloszen lub powiadamianie za pomocg
WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw dziennika elektronicznego o sprawach
majgcych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

Szkolny administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek ustawi¢ automatyczne

powiadamianie e-mailem o nowej wiadomo$ci w systemie oraz systematycznie sprawdzac¢

wiadomosci na swoim koncie i jak najszybciej odpowiada¢ na nie.

Szkolny administrator dziennika elektronicznego powinien przedstawia¢ wszystkim

uzytkownikom mozliwosci wykorzystania danego systemu, promowac stosowanie

moduléw mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole.

Kazdego 10 dnia miesiaca szkolny administrator dziennika elektronicznego moze

zablokowa¢ mozliwo§é wpisywania i edycji ocen oraz frekwencji z wczesniejszego

miesiaca. Moze rowniez dokonaé chwilowego odblokowania tej opcji w celu poprawienia
ewentualnie powstatego btedu, tylko na wyrazne polecenie Dyrektora lub Wicedyrektora
szkoty.

Szkolny administrator dziennika elektronicznego moze poprosi¢ Dyrektora szkoly

o zwolanie specjalnej rady pedagogicznej w celu przeglosowania nowych ustawien

w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obshugi

systemu.
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10.

11.

10%

13.

14.

15.

16.

17.

Raz na kwartal szkolny administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek

1) Pobrania i archiwizowania dziennika w formacie XML

2) Wykonania kopii kazdej bazy i zapisania na ptycie CD. Plyta ta powinna by¢ opisana
z podaniem zawartosci i daty utworzenia archiwum oraz przechowywana w szkolnym
sejfie.

Jesli szkolny administrator dziennika elektronicznego stwierdzi jakies niedociagnigcia, to

ma obowiazek jak najszybciej zareagowaé (wyjasnia¢, przeprowadzi¢ dodatkowe

szkolenia itp.).

Na prosbe administratora szkoly jezeli istnieje taka konieczno$¢ szkolny administrator

sieci komputerowej powinien ustawia¢ nauczycielom wygaszacze na hasto, wylaczaé

bootowanie z CD, zabezpieczy¢ dostgp do BIOS, instalowaé programy alarmujace

i wykonywa¢ wszelkie inne dziatania majace na celu podnoszenie bezpieczenstwa.

Kazdy zauwazony i zgloszony administratorowi szkoty przypadek naruszenia

bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjgcia dalszych dziatan

(zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

Jesli nastapi zablokowanie konta Nauczyciela szkolny administrator dziennika

elektronicznego powinien

1) skontaktowaé si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady

2) w razie zaistnienia préby naruszenia bezpieczefistwa powiadomic¢ firmg nadzorujaca
dziatanie systemu poprzez wystanie informacji do superadministratora

3) sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartos¢ jego konta z tworzonymi kopiami

Szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowiazany nie udostgpniaé

nikomu, poza szkolnym administratorem sieci komputerowej, zadnych danych

konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia

poziomu bezpieczenstwa.

Szkolny administrator dziennika elektronicznego w szczeg6lnych sytuacjach ma prawo,

za zgoda dyrektora szkoty, dokonywaé zmian we wpisach dotyczacych ocen i frekwencji

(uzupetniaé, przenosic).

Na prosbe drugiej szkoty szkolny administrator dziennika elektronicznego moze

wydrukowaé z systemu KARTOTEKE UCZNIA zawierajaca calosciowsq informacje

o przebiegu edukacji danego ucznia i przekaza¢ ja do sekretariatu szkoty. Kopie

przekazanej dokumentacji nalezy opisaé w sposéb umozliwiajacy jednoznaczne

stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazal t¢ dokumentacje. Dokumentacja ta powinna

zostaé przekazana za potwierdzeniem odbioru.

15



18. Jesli w ciagu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien

wprowadzi¢ szkolny administrator dziennika elektronicznego.

Rozdzial 6. Dyrektor szkoly

1.

Za kontrolowanie poprawnosci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada

Dyrektor szkoty lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor.

Do 30 wrzesnia danego roku szkolnego Dyrektor szkoly sprawdza wypelnienie

wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidlowego dzialania dziennika

elektronicznego.

Dyrektor szkoty jest zobowiazany

1) Systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan

2) Kontrolowa¢ systematycznos$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli

3) Systematycznie odpowiadaé na wiadomosci nauczycieli, rodzicow/prawnych
opiekunéw i uczniow

4) Bezzwlocznie przekazywac uwagi za pomocq modulu WIADOMOSCI

5) Przekazywaé wazne informacje za pomoca modutéw WIADOMOSCI lub
OGLOSZENIA

6) Wpisywac informacje z przeprowadzonych obserwacji w module WIDOK
DZIENNIKA

7) Wpisywaé wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych klas i nauczycieli
w Uwagach i Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA

8) Kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie dyrektora szkoly:
poprawno$¢, systematycznos$é, rzetelnos¢ itp. dokonywanych wpisow przez
nauczycieli.

9) Generowa¢ odpowiednie statystyki, np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastgpnie ich
wynik i analiz¢ przedstawia¢ na radach pedagogicznych.

10) Dochowywac tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrat¢ bezpieczenstwa.

11) Dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zakup materialow
i sprzetu do drukowania i archiwizowanta danych, szkolen itp.

O sprawdzaniu dziennika elektronicznego Dyrektor szkoly powiadamia wszystkich

nauczycieli za pomoca modulu WIADOMOSCI.

Dyrektor szkoly okresla, ktére statystyki, w jakim odstepie czasu i w jaki sposob,

powinny by¢ tworzone, przegladane i archiwizowane przez administratora szkoly,
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wicedyrektora, wychowawcow i nauczycieli. Fakt ten powinien by¢ ogloszony za pomoca

WIADOMOSCL

Dyrektor szkoly ma obowiazek wyznaczy¢ druga osobg, ktéra moze pelni¢ role

administratora szkoly w przypadku niemoznoéci pelnienia tej funkcji przez pierwsza.

Login i hasto dla drugiego szkolnego administratora dziennika elektronicznego sg

przechowywane w szkolnym sejfie.

Do obowiazkéw dyrektora szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolen w zakresie

stosowania dziennika elektronicznego i zasad bezpieczenstwa dla

1) nauczycieli szkoly

2) nowych pracownikéw szkoly

3) uczniéw na pierwszych organizacyjnych lekcjach informatyki oraz godzin
wychowawczych oraz

4) pozostalego personelu szkoty pod wzgledem bezpieczeristwa

Dyrektor szkoty ma obowiazek powiadomi¢ nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI

o wszystkich waznych elementach, majacych wplyw na prawidtowe funkcjonowanie

szkoly, np. zmianie planu zajeé, planowanych ogélnoszkolnych imprezach, waznych

wydarzeniach z zycia szkoly i lokalnego srodowiska itp.

Rozdzial 7. Wychowawca klasy

1.

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

elektronicznego swojej klasy.

2. Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom

zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole. Fakt zapoznania si¢
7 zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego uczniowie potwierdzaja osobiscie

(Zatacznik 3)

3. Na pierwszym zebraniu z rodzicami/opickunami prawnymi wychowawca klasy

przekazuje podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego
i  wskazuje gdzie i jak mozna uzyskaé pomoc w jego obstudze
(http://www.dziennik.librus.pl/help - po zalogowaniu si¢ na swoim koncie) oraz ma
obowiazek osobiscie rozdaé rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci.

Fakt otrzymania loginéw, haset oraz zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika

elektronicznego w szkole rodzic/opiekun prawny potwierdza podpisujac si¢ osobiscie na
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10.

11.

12.

specjalnej liscie (Zalacznik 2) w obecnosci wychowawcy klasy. Podpis ten bedzie
wzorem podpisu rodzica/prawnego opiekuna.
Wychowawca klasy ma obowigzek do 15 wrzesnia sprawdzi¢ i uzupelni¢ wszystkie dane
odnosnie klasy i uczniéw zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: samorzad
klasowy, inne informacje o wuczniu itp., a nastgpnie systematycznie uzupelniaé
i aktualizowaé wpisy np.: o wycieczkach klasowych, waznych wydarzeniach z zycia
klasy, kontaktach wychowawczych z rodzicami/opiekunami prawnymi itp.
Dokonujac wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami/prawnymi opiekunami
nalezy wpisa¢, kiedy i czego dotyczyla rozmowa. Jesli kontakt byl niemozliwy, taka
informacja rowniez powinna by¢ odnotowana w dzienniku elektronicznym.
Wychowawca klasy powinien zwroci¢ szczegélng uwage na modut Edycja Danych
Ucznidw, o ile taki dostep zostanie wigczony. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi
do p6zniejszego wydruku swiadectw powinien réwniez wypelic¢ pola odnosnie telefondéw
rodzicow. Jesli uczen posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni, wychowawca powinien
odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.
Jezeli w danych osobowych ucznia nastapia zmiany, np. zmiana nazwiska, wtedy
wychowawca klasy ma obowigzek poinformowa¢ o tym administratora szkoly poprzez
modul  WIADOMOSCI. Szkolny administrator dziennika elektronicznego dokonuje
odpowiednich zmian w dzienniku elektronicznym.
Wychowawca klasy moze wystaé WIADOMOSC o potrzebie catkowitego usuniecia
ucznia ze szkoly wraz z jego informacjami odno$nie ocen i frekwencji tylko w okresie od
1 do 15 wrzesnia. Po tym terminie szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego
nie wolno catkowicie usuwaé nikogo z systemu az do rozpoczecia nowego roku
szkolnego.
W przypadku przejscia ucznia do innej klasy lub szkoly, wychowawca klasy zglasza ten
fakt administratorowi szkoly poprzez wystanie wiadomoscei korzystajac z modutu
WIADOMOSCI. Na podstawie takiej informacji szkolny administrator dziennika
elektronicznego dokonuje odpowiednich zmian.
Skreslenia ucznia =z listy ucznidow dokonuje szkolny administrator dziennika
clektronicznego po uzyskaniu informacji od wychowawcy klasy, poprzez modut
WIADOMOSCI, o doktadnej dacie skreslenia. W takim przypadku konto danego ucznia
zostanie zablokowane, a jego dotychczasowe dane, odnosnie ocen i frekwencji, beda
liczone do statystyk.
Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian np. usprawiedliwien, likwidacji podwdjnych nieobecnosei itp. Jesli zostanie
zaznaczona blednie nieobecno$¢ ucznia, to wychowawca klasy jest zobowigzany do
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

poprawienia tego zapisu. Czestotliwos¢ tych czynnosci (dotyczy usprawiedliwien) nie

moze byv¢é mniejsza niz raz na tydzien.

Wychowawca klasy nie moze dokonywa¢ usprawiedliwien z wyprzedzeniem, wpisujac je
na zajecia, ktore sie jeszcze nie odbyly chyba, ze jest to podyktowane szczegélnymi
okoliczno$ciami.
Do obowiazku wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian w frekwencji lub
innych wpisdéw, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem przy
wykorzystaniu opcji DODAJ SERYINIE, np. w sytuacji, gdy przeprowadzana jest probna
matura, zaplanowany jest udzial w konkursie itp.
W ciagu 5 dni po zakoficzeniu kazdego miesigca wychowawca klasy dokonuje analizy
frekwencji i postepéw w nauce swojej klasy na podstawie statystyk gtéwnych wybierajac
PROCENTOWE ZESTAWIENIE FREKWENCJI SZCZEGOLOWO, nastepnie rodzaj
zestawienia — na podstawie obecnosci oraz wybierajac odpowiedni miesiac oraz klase.
Takie zestawienie podpisane oddaje wicedyrektorowi szkoly.
Jezeli uczniowie beda np. reprezentowaé szkole, uczestniczy¢ w szkolnej wycieczee,
konkursie itp., wychowawca ma obowiazek poinformowac¢ o tym fakcie nauczycieli za
pomoca OGEOSZEN z podaniem dokladnej listy uczniéw. Uczniowi, ktéry reprezentuje
szkole na zawodach, konkursie itp. wychowawca zaznacza na danych zajeciach
lekcyjnych frekwencje ZWOLNIONY.
Wychowawca klasy regularnie uzupelnia modut WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nich obecno$¢ rodzica/opiekuna prawnego, zaznaczajac odpowiednie
opcje.
W przeddzien lub w dniu zebrania z rodzicami/prawnymi opiekunami wychowawcy moga
drukowaé z systemu dziennika elekironicznego zestawienia ocen, frekwencji oraz
potrzebne statystyki do wykorzystania podczas spotkania.
Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy okresowa i koncoworoczng oceng
zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad okreslonych
w statucie szkoty.
Jezeli rodzic/opiekun prawny nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca
klasy nie maja obowiazku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym
w szkole systemem dziennika elektronicznego. Dotyczy to takze przewidywanych ocen
niedostatecznych koncoworocznych z tym, ze informacja o przewidywanych ocenach
okresowych i korficoworocznych powinna by¢ umieszczona w dzienniku elektronicznym
wedhug terminow okreslonych w Statucie szkoty.
Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy
i odpowiada za ich poprawnosc.
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22.

23.

24.

25.

Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym sg zgodne ze Statutem szkoty
i wyjasnione w module POMOC dziennika elektronicznego.

W dniu poprzedzajacym klasyfikacyjne posiedzenie rady pedagogiczne] wychowawca
klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je 1 przekazuje
wicedyrektorowi szkoty.

Przed data zakonczenia okresu i konca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku
elektronicznym, ze szczegdélnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
$wiadectw.

Wszystkie zalaczniki 1 dokumenty dotyczace klasy, w tym drukowane z dziennika

elektronicznego sa przechowywane w teczce wychowawcy.

Rozdzial 8. Nauczyciel

1.

Nauczyciele sa zobowiazani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrong danych

osobowych wedtug przepiséw obowigzujacych w szkole.

Nauczyciel ma obowiazek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem modutu INTERFEJS

LEKCYJNY.

Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do

dziennika elektronicznego:

1) tematow lekcji,

2) frekwencji uczniow,

3) ocen czastkowych

4) terminow prac klasowych i innych form obowigzkowych

5) przewidywanych ocen okresowych i konicowo rocznych

6) ocen okresowych oraz koncowo rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia
zgodnie z zapisami zawartymi w statucie szkoly.

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

kategorie frekwencji na zajeciach zgodnie z ustalonymi zasadami.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaj¢¢ osobiscie sprawdza

i wpisuje do dziennika elektronicznego obecnos¢ uczniow. W trakcie trwania zajed

uzupelnia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Nauczyciel ma obowiazek systematycznie wprowadzal tematy prowadzonych zajec
i sprawdzaé ich realizacje za pomocg moduléw REALIZACJA PROGRAMU oraz
KONTROLA REALIZACIIL.

W razie klopotow technicznych nauczyciel ma obowigzek uzupehi¢ zapisy w dzienniku

elektronicznym w terminie do dwoch dni.

Nauczyciel prowadzacy zastgpstwo za nieobecnego nauczyciela ma obowigzek
dokonywac zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego.
Jezeli nauczyciel ma zajecia taczone z dwéch lub wigeej klas, np. czed¢ uczniow
wyjechata na wycieczke, w takim wypadku wprowadza ten sam temat do obydwu klas,
a obecno$é zaznacza tylko tym uczniom, ktérzy sg na zajeciach.

Jezeli nauczyciel prowadzi zajecia poza terenem szkoly, to wypetnia odpowiednig karte
(zatacznik 4a, 4b), ktora jest dostgpna w pokoju nauczycielskim, a po powrocie na teren
szkoly wprowadza dane do dziennika elektronicznego.

Uczestnictwo w  szkoleniach organizowanych przez administratora szkoly jest

obowiazkowe dla kazdego nauczyciela.

Kazdy nauczyciel moze do wpisywanej oceny lub dodawanych seryjnie ocen dodal
komentarz np. nazwe dziatu, epoki okreslajacy szczegdlowiej czego dotyczy ocena.

Jesli uczen, zgodnie z zapisami statutu szkoly, chce, aby dana ocena nie byta liczona do
$redniej, nauczyciel zmienia kategori¢ oceny na “nie liczona do Sredniej — statut”

Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac bledng ocene lub nicobecnos¢, powinien jak
najszybciej dokonaé korekty. W systemie istnieje odpowiednia opcja, ktdra zapisuje
historie wszystkich dokonywanych zmian we wpisach nauczycieli.

Zapis X informuje o nieobecnosci ucznia na formie obowiazkowej. Po uzupetnieniu przez
ucznia danej zaleglosci zapis ten nalezy zmieni¢ za pomoca opcji POPRAW na otrzymana
oceng. W przypadku nie uzupelnienia przez ucznia zaleglosci jako ocena pozostaje
symbol X, ktory zgodnie ze Statutem, przyjmuje warto$é 0 (zero) przy obliczaniu Srednie;
wazonej.

Jezeli uczniowie beda np. reprezentowaé szkole, uczestniczy¢é w szkolnej wycieczce,
konkursie itp., nauczyciel ma obowiazek poinformowaé o tym fakcie nauczycieli za
pomoca OGLOSZEN z podaniem doktadnej listy uczniéw i klas, z ktérych pochodza.
Nauczyciel moze uzywaé TYLKO Kkategorii nieobecnosci tj. OBECNY, NIEOBECNY,
a w przypadku, gdy uczen spdézni sie¢ na lekcje do 15 minut, opcja NIEOBECNY musi
zosta¢ poprawiona na SPOZNIONY. Kategoria ZWOLNIONY dotyczy uczniéw
nieobecnych na danych zajeciach, ale reprezentujacych szkolg np. na konkursie, zawodach

itp. i wprowadza ja wychowawca lub szkolny administrator dziennika elektronicznego.
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18.

19.

20.

21,

22.

23.

24.

25.

Nieobecnosé ,.,nb” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢

zmieniona tylko przez wychowawce na:

1) nieobecnosé usprawiedliwiona - u.

2) zwolnienie — zw. (stosujemy, gdy uczen jest na terenic szkoly, ale nie jest na lekcj,
np. bierze udzial w przygotowaniach do zawodéw lub uroczystosci szkolnych itp.)

Uczen zwalniany przez rodzica/prawnego opiekuna z kilku lekcji ma zaznaczang

nieobecnosé usprawiedliwiona.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie WIADOMOSCI i OGEOSZENIA oraz na biezaco udziela¢ na nie odpowiedzi.
W tym zakresie nauczyciel jest kontrolowany przed dyrektora szkoty, wicedyrektora lub
administratora szkoty.

Na dzien przed wyznaczonym terminem zebrania z rodzicami lub dyzuru nauczyciel ma
obowiazek sprawdzenia kompletnosci i poprawnosci wpiséw ocen czastkowych do
dziennika elektronicznego, na podstawie ktérych w dniu zebrania z rodzicami drukowane
beda w szkole odpowiednie kartki informacyjne dla rodzicow/opiekunéw prawnych.
Zgodnie z zapisami statutu szkoly wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia
i dokonania wpisu ocen okresowych lub koncoworocznych w dzienniku elektronicznym.
W dniu rady pedagogicznej nie wolno zmienia¢ ocen okresowych lub koncowo rocznych.
Szkolny administrator dziennika elektronicznego dokonuje blokady mozliwosci
wprowadzania takich zmian.

Obowiazkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow
o przewidywanych ocenach niedostatecznych poprzez modul WIADOMOSCI
w dzienniku elektronicznym. Nauczyciel wpisujac takg informacj¢ zobowiazany jest do
przestrzegania zasad i termindéw okreslonych w statucie szkoty. Wpiséw dokonuje
wybierajac odpowiednia kategorie oceny (np. proponowana ocena koncowo roczna).
Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke i/lub nie prowadzi zajg¢ przedmiotowych tylko
np.: klasa idzie do kina, bierze udziat w uroczystosci szkolnej, spotkaniu, organizuje
szkolna wigilie itp., to nauczyciel frekwencje do dziennika elektronicznego wpisuje
wedtug takich samych zasad, jakie okreslone sg dla prowadzenia zajeé, a w temacie

”

wpisuje zaistniala sytuacje, np.: ,,Wyjscie do kina na...” itp. i odznacza opcje ,,Licz
realizacj¢ w zestawieniach” . W przypadku wyjscia poza szkole mozna skorzystac
z modutu WYCIECZKI.

Jezeli nauczyciel musi zwolni¢ ucznia z zaje¢ (np. udzial w zawodach sportowych),
o fakcie tym, z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, powinien poinformowaé
dyrektora lub odpowiedzialnego za frekwencje wicedyrektora oraz wychowawcg klasy za

pomoca WIADOMOSCI. Ponadto nauczyciel ma obowiazek zaznaczy¢ to zwolnienie,
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

wykorzystujac do tego celu modut DODAJ SERYJNIE w ikonce NIEOBECNOSCI lub
SERYJNE ZWOLNIENIA lub wykorzysta¢ modut WYCIECZKI

Nauczyciel ma obowiazek umieszczaé informacje w TERMINARZU o kazdej pracy
klasowej, informujac o tym wszystkich nauczycieli i uczniow klasy, w kidrej jest
przeprowadzane zaliczenie w terminie zgodnym z zasadami zawartymi w statucie szkoty.
Zapis powinien zawiera¢ informacij¢

1) jakiego dzialu zaliczenie dotyczy.

2) zjakiego przedmiotu.

3) jedlijest podziat na grupy, to w jakiej grupie

4) jesli jest to termin zmieniony na prosbe ucznidéw — réwniez odnotowuje.

Wpisu dokonujemy dla widoku catej klasy, nie dla klasy wirtualne;j.

Na w/w podstawie przekazywania informacji wszyscy nauczyciele w szkole majg
obowiazek tak planowal prace klasowe, aby nie zostaly naruszone zasady opisane
w statucie szkoty.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupelnia¢ wszelkie informacje
znajdujace sie w WIDOKU DZIENNIKA, np. wpisywa¢ informacje o wycieczkach,
indywidualnych rozmowach z rodzicami/opiekunami prawnymi i inne.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto. Nie wolno mu nikomu
przekazywaé danych dostgpowych do konta.

Nauczyciel zobowigzany jest dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera
nie byly widoczne dla 0séb trzecich.

Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzgt nie
zostal w widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego
stanu rzeczy powinien niezwlocznie powiadomié o tym administratora szkoty.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel ma obowiazek wylogowac sie z konta.

Nauczyciel ma obowiazek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego
w nalezytym stanie.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepiséw odno$nie szkolnej dokumentacji.

Nauczyciel jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miala dostgpu do
komputera, z ktérego nauczyciel loguje si¢ do dziennika elektronicznego.

W razie jakichkolwiek podejrzen, nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnos¢
informacji o ostatniej wizycie w dzienniku internetowym, ktéra bedzie widoczna zaraz po
zalogowaniu si¢ na swoim koncie i jezeli istnieja jakie$ niescistosci o tym fakcie powinien
niezwlocznie powiadomi¢ administratora szkoly.

Nauczyciel musi pamigtaé, by nie logowac¢ si¢ do nieznanych sieci.
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Rozdzial 9. Sekretariat

1.

Za obshuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora szkoly
osoba, ktdéra na state pracuje w sekretariacie szkoly.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora szkoly, szkolny
administrator ~ dziennika elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujace]
w sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwosci
edycji danych dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie szkoly.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoly sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr osobistych uczniow w szczegdlnosci
do nie podawania haset do systemu droga niezapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby
(np. droga telefoniczng).

Nowe haslo dla ucznia lub rodzica pracownik sekretariatu moze wyda¢ tylko po okazaniu
legitymacji szkolnej lub dowodu tozsamosci.

Pracownicy sekretariatu szkoly sa zobowiazani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji, odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego, czy tez zaistniatej awarii zgloszonej przez nauczyciela, administratorowi

szkoly lub Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowe;.

Rozdzial 10. Rodzice/prawni opiekunowie

1. Rodzice/prawni opiekunowie maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwos$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochrong débr
osobistych innych ucznidéw.

2. Dostep do konta rodzica/opiekuna prawnego odbywa si¢ w dwodch trybach -
podstawowym oraz rozszerzonym. Rodzic/opiekun prawny nie jest w zaden sposob
zobligowany do korzystania z rozszerzonej wersji konta.

3. Zakres i opcje dostepne w kontach podstawowych i rozszerzonych

RODZAJ KONTA PODSTAWOWE | ROZSZERZONE

KOSZT

(Platnikiem moze by¢ rodzic lub organ | BEZPLATNE PLATNE

prowadzacy)

Korespondencja z nauczycielami i dyrekcja Dostepne Dostepne

'Bgloszenia szkolne o Dostgpne Dostepne

Pomoc techniczna Dostepne Dostepne

Konfiguracja konta Dostepne Dostqpné B
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Powiadomienie e-mailem 0 nowych
) ) Dostepne Dostepne
wiadomosciach
Przegladanie ocen oraz frekwencji dziecka
w placdéwce szkolnej.
) ' . Dostepne Doste¢pne
(Dostep odbywa si¢ w asy$cie nauczyciela
z wykorzystaniem komputera.)
Przegladanie ocen oraz frekwencji dziecka )
. o | Niedostepne Dostgpne
w dowolnym miejscu na $wiecie.
Dostep przez interfejs mobilny w telefonach |
Niedostepne Dostepne
komorkowych.
Ustuga dodatkowo
Powiadomienie SMS-em o nowych ocenach _ platna wedtug
o ) Niedostepne '
i nieobecnosciach. cennika ushug
SMSInfo.

4. Na poczatku roku szkolnego, na pierwszym spotkaniu z wychowawca klasy,
rodzic/prawny opiekun jest zapoznawany z podstawowymi informacjami odno$nie
korzystania z dziennika elektronicznego i otrzymuje login oraz hasto do swojego i dziecka
konta. Potwierdzajac fakt zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego oraz otrzymania loginéw i hasel, rodzic/opiekun prawny podpisuje
osobiscie w obecnosci wychowawcy odpowiedni dokument (Zatacznik 2). W przypadku
nieobecnosei na zebraniu, rodzic/opiekun prawny ma mozliwosé odebrania loginu i hasta
u Dyrektora, pracownika sekretariatu lub administratora szkoly po okazaniu dowodu
tozsamosci i podpisaniu wspomnianego dokumentu.

5. Podpis rodzica/opiekuna prawnego na zalaczniku 2 bedzie traktowany, jako wzér podpisu
rodzica/opiekuna prawnego dziecka.

6. Rodzic/opiekun prawny w swoim koncie, poza mozliwodcia zmiany swojego hasta, ma
mozliwo$¢ zmiany hasta konta swojego dziecka.

7. Rodzic/opiekun prawny ma obowiazek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego, dostepnymi w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoim
koncie.

8. Dostep rodzicow/opiekunéw i ich dzieci do poszczegélnych modutow w dzienniku
elektronicznym jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomigdzy firmg zewngtrzna
a Dyrektorem szkoly.

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

obowiazek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.
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10. Jesli wystepujg bledy we wpisach do dziennika elektronicznego, rodzic/opiekun prawny

ma prawo do odwotania si¢ wedlug standardowych procedur obowigzujacych w szkole
opisanych w statucie szkoty. Moze réwniez o tym fakcie powiadomi¢ za pomoca

WIADOMOSCI wychowawce klasy lub administratora szkoly.

Rozdzial 11. Uczen

1.

Na poczatkowych lekcjach informatyki oraz godziny do dyspozycji wychowawcy
uczniowie sa zapoznawani przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole i podpisuja stosowany dokument (Zalacznik 3).

Uczen ma rowniez obowigzek zapoznaé si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika ocen w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH po
zalogowaniu sie na swoim koncie (http://www.dziennik.librus.pl/help).

Dla ucznia, ktéremu przyznano indywidualny tok nauczania lub okres specjalnej edukacji
majacej na celu przywrdcenie do prawidlowego funkcjonowania, tworzy si¢ osobng klase,
przydzielajac nauczycieli wedlug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

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

Uczen petnoletni ma prawo zlozy¢ do Dyrektora szkoly o$wiadczenie, ze nie wyraza
zgody, aby poza nim ktokolwiek, z wylaczeniem pracownikéw szkoly, mial dostep do
dziennika elektronicznego. Szkolny administrator dziennika elektronicznego na polecenie

Dyrektora blokuje konto rodzica/opiekuna.

Rozdzial 12. Postepowanie w razie awarii i pozaru

1.

2.

Postgpowanie Dyrektora szkoly w razie awarii

1) Dpyrektor szkoly ma obowiazek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie
zaistnienia awarii sa przestrzegane przez administratora szkoly, Szkolnego
Administratora Sieci Komputerowej i nauczycieli.

2) Dopilnowa¢ jak najszybszego przywrdcenia prawidlowego dziatania systemu.

3) Zabezpieczy¢ S$rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

Postgpowanie administratora szkoly w czasie awarii.

1) Obowiazkiem administratora szkoly jest podjecie proby zdiagnozowania problemu
i przywrocenie sprawnosci systemu, a w przypadku gdy nie bedzie to mozliwe

powiadomienie Szkolnego Administratora Sieci Komputerowej, ktdrego zadaniem
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2)

3)

4)

5)

jest niezwloczne dokonanie naprawy w celu przywrécenia prawidtowego dziatania
systemu.

O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, szkolny
administrator dziennika elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora szkoly oraz
nauczycieli.

Jesli usterka moze potrwaé dhuzej niz jeden dzien, szkolny administrator dziennika
elektronicznego lub Dyrektor powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszefi w pokoju
nauczycielskim odpowiednig informacje.

Jesli z powodéw technicznych szkolny administrator dziennika elektronicznego lub
Szkolny Administrator Sieci Komputerowej nie ma mozliwosci dokonania naprawy,
powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora szkoty.

Jesli w szkole jest kontrola a nastapila awaria systemu dziennika elektronicznego,
szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowiazany do uruchomienia i
udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z co miesigcznych kopii

bezpieczenstwa, ktore zobowiazany jest wykonac.

Jesli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzania na biezaco danych do

systemu, to:

1)

2)

szkolny administrator dziennika elektronicznego ma obowiazek udostgpnié
nauczycielom w pokoju nauczycielskim karty (zalacznik 4a, 4b) i ewentualnie listy
klas; karty te po zajeciach nauczyciele pozostawiaja w wyznaczonym bezpiecznym
miejscu w pokoju nauczycielskim

po ustapieniu awarii szkolny administrator dziennika elektronicznego ma obowiazek
dopilnowa¢ wprowadzenia przez nauczycieli wszystkich danych z kart w dniu

usunigcia awarii lub w dniu nastgpnym.

Postepowanie nauczyciela w czasie awarii.

1)

2)

Nauczyciel upewnia sig, czy awaria faktycznie wystapita i dokonuje wstgpnej
diagnozy sprawdzajac podlgczenic do sieci i internetu, resetujac komputer
i podejmujac ponownie probe zalogowania si¢. Jesli dziatania te nie przyniosa
pozadanego efektu, nauczyciel traktuje sytuacje jako awarig systemu lub sieci.
Wszystkie awarie  sprzetu komputerowego, oprogramowania czy  sieci
komputerowych, maja byé zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jedne;
z wymienionych osob:
a) Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowej.
b) Administratorowi szkoly.

¢) Pracownikowi sekretariatu szkoly.
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3) Zalecana forma zglaszania awarii jest uzycie modutu WIADOMOSCI w systemie
dziennika elektronicznego. Jesli nie jest to mozliwe dopuszcza sie nastgpujace formy
powiadomienia:

a) osobiscie

b) telefonicznie

¢) za pomocg poczty e-mail

d) poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktdry jest zobowigzany do
niezwlocznego poinformowania o tym fakcie pracownika szkoly. W zadnym
przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby usunigcia
awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii oséb do tego niec wyznaczonych.

4y W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie
zajeciach wypelni¢ karte potwierdzajaca prowadzenie zaje¢ (Zalacznik 4a, 4b)
dostgpna w sali lekcyjnej lub pokoju nauczycielskim, a po przywrdceniu sprawnosci

systemu wprowadzi¢ dane najpdzniej drugiego dnia po usunigciu awarii.

5. W przypadku wystapienia pozaru nauczyciele i pracownicy postepuja zgodnie

z instrukcja bezpieczenstwa pozarowego, przy czym obowigzkiem nauczyciela jest

zabranie laptopa z zasilaczem, by mozliwa byla szybka kontrola liczby uczniow.

Rozdzial 13. Postanowienia koncowe

1.

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, powinny by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy
ich zniszczenie lub kradziez, wedlug zasad obowigzujacego w szkole.

Jezeli obsluga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
kazda utworzona kopi¢ szkolny administrator dziennika elektronicznego musi opisaé,
kiedy zostala utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osobiécie podpisuje jej odbior
(Zatacznik 5).

Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i aktéw prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym
szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzgdom kontroli lub nakazu sadowego.
Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior (Zalacznik 5).

Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie bgda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposéb jednoznacznie

uniemozliwiajacy ich odczytanie.

28



10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

Osoby z zewngtrz (serwisanci, technicy, osoby odbywajace praktyke studencka,
pracownicy urzedéw panstwowych dokonujacych kontroli, itp.), jesli jest to wymagane,
zobowiazuja sie do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy
o Ochronie Danych Osobowych, potwierdzajac to wilasnorgcznym podpisem na
odpowiednim dokumencie (Zalacznik 6).

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania

dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora szkoly, na czas kontroli szkolny

administrator dziennika elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie
specjalne konto w dzienniku elektronicznym dajace mozliwo$¢  sprawdzenia
prawidtowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD

z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Komputery obstugujace dziennik elektroniczny powinny spetnia¢ nastgpujace wymogi:

1) Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢
legalne oprogramowanie. Oprogramowanie 1 numery seryjne powinny by¢
przechowywane w bezpiecznym miejscu.

2) Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny byC¢ ze sobg
kompatybilne.

3) Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedlug zasad
obowigzujacych w szkole.

Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

Instalacji oprogramowania moze dokonywaé tylko Szkolny Administrator Sieci

Komputerowej, administrator pracowni informatycznej lub szkolny administrator

dziennika elektronicznego. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywa¢ zadnych zmian

w systemie informatycznym komputerow.

Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawa¢ itp. licencjonowanego

oprogramowania bedacego wlasnoscia szkoty.

Informacje kontaktowe do serwisow nalezy przechowywaé w bezpiecznym miejscu.

Nalezy zawsze uzywaé polaczen szyfrowanych nawet w sieci wewngtrznej.

Szkola w miare mozliwosci powinna posiada¢ co najmniej dwa lacza do Internetu

skonfigurowane w taki sposéb, aby w czasie awarii jednego bylo szybka mozliwos¢

przelaczenia na rezerwowe.

W szkole do celéw serwisowych powinny by¢ do dyspozycji dwa rezerwowe komputery,

przeznaczone tylko do obstugi dziennika elektronicznego.
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17. Zatwierdzenie Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor
Szkoty, po zapoznaniu z nim Rady Pedagogiczne;j.

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

19. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego sa zatacznikiem do Statutu szkoty.

20. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w I Liceum Ogdlnoksztalcacym im.

Adama Asnyka w Kaliszu obowigzujg od 1 wrzesnia 2013 r.
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