REGULAMIN FUNKCJONOWANIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
W ZESPOLE SZKOL MORSKICH IM. POLSKICH RYBAKOW I MARYNARZY W KOLOBRZEGU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania

w nim danych uczniow, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

— Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i1 opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225, z 2003 r. Nr 107, poz. 1003 oraz z
2009 r. Nr 116, poz. 977)

— Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 i Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 25, poz. 219 i Nr 33, poz. 285, z 2006 r. Nr
104, poz. 708 i Nr 104, poz. 711, z 2007 r. Nr 165, poz. 1170 i Nr 176, poz. 1238 oraz z
2010 r. Nr 41,poz. 233)

— Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych 1
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne shuzace
do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024)

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

Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane s3 przez firm¢ zewnetrzng,
wspotpracujaca ze szkota. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana
przez Dyrektora Szkoly i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej

system dziennika elektronicznego.

3. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrong danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika
elektronicznego, pracownicy szkoty, ktorzy majg bezposredni dostep do edycji 1 przegladania
danych oraz rodzice w zakresie udost¢gpnionych im danych. Szczegdétowa odpowiedzialno$é obu

stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.
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4. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: Art. 23 pkt 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 przetwarzania danych osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajacymi z: Rozporzgdzenia
Ministra Edukacji Narodowej i sportu z dnia 19 lutego 2002 r w sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekurczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003
r. Nr 107, poz. 1003).

5. Administratorem danych osobowych jest Zespol Szkél Morskich im. Polskich Rybakow i
Marynarzy w Kolobrzegu przy ul Arciszewskiego 21. Celem przetwarzania danych osobowych
jest realizacja obowigzkéw wynikajacych z Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i
sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola,
szkoly i placowki 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).

6. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie z zaktadce INFORMACJE
ma zgodnie z Ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych, dostep

do raportu o zawartych w systemie danych o:

a) informacji identyfikujacych osobe (swoje dziecko).

b) informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.

c) Listy loginow uzytkownikow uprawnionych do edycji danych (administratorzy dziennika

elektronicznego, dyrektor i wicedyrektor szkoty, wychowawcy, pracownik sekretariatu).

7. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaly opracowane na podstawie
Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr

23, poz. 225, 2 2003 r. Nr 107, poz. 1003 ze zm.).

8. Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny czastkowe, frekwencja, tematy zaje¢, oceny

§rodroczne i roczne sg wpisywane w dzienniku elektronicznym.




9.

10

11

12

13.

Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,

przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole.

. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych

godzinach wychowawczych zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania

i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

. Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje zapisoéw, ktore

zamieszczone s3 W:

a) wewnatrzszkolnym systemie oceniania.

b) przedmiotowych systemach oceniania.

. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych opiekundow), uczniow

oraz pracownikow szkoty okreslone s3 w umowie zawartej pomigdzy firmg zewnetrzng,
dostarczajaca system dziennika elektronicznego, a placowka szkolng z zastrzezeniem,
ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dostgpu do informacji 0 swoim dziecku, ale tylko
w szkole. W takim wypadku (w asyScie dyrektora, wychowawcy, nauczyciela przedmiotowego
lub pedagoga) rodzicowi udostgpnia si¢ za pomoca komputera wszystkie informacje dotyczace
jego dziecka z zachowaniem poufnosci danych osobowych. Zasady te sg opisane w zaktadce
POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje bezptatne konto na stronie

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

W przypadku opisanym w rozdziale 1 pkt 12, zaleca si¢ prezentowa¢ rodzicom dane ucznia
poprzez wykorzystaniec modutu  KARTOTEKI uczniowskiej, dostepnego w dzienniku

elektronicznym,

ROZDZIAL. 2
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy uzytkownik posiada wlasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobis$cie odpowiada. Szczegétowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sg w zaktadce
POMOC w dzienniku elektronicznym po  zalogowaniu si¢ na swoje konto

(http://www.dziennik.librus.pl/help) oraz w poszczegodlnych rozdziatach tego dokumentu.
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2. Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni z wyjatkiem rodzicow oraz uczniow, gdzie zmiana nastgpuje
co 90 dni. Hasto musi si¢ sktada¢ z co najmniej z 8 znakow 1 by¢ kombinacjg liter 1 cyfr.
Poczatkowe hasto do swojego konta, ktore uzytkownik dostanie od administratora, stuzy tylko do

pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowa zmiang hasta.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem
i hastem do systemu, ktore poznal na szkoleniu (nauczyciele na radzie pedagogicznej, rodzice na

zebraniu, uczniowie na zaje¢ciach).

4. Nauczyciel musi mie¢ §wiadomos$¢, ze poprzez login, hasto oraz opcjonalnie przez system
KeyStroke, jest identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego. Oznacza to na przykiad,
ze przestane ta droga ZARZADZENIE dyrektora jest rownoznaczne z zapoznaniem si¢ z tym
dokumentem.

5. Uzytkownik po zalogowaniu zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci informacji

odnosnie:

a) ostatniego udanego logowania.

b) ostatniego nieudanego logowania.

6. Hasto umozliwiajagce dostgp do zasobow dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik
(administrator dziennika elektronicznego, dyrektor szkoty, wicedyrektorzy, kierownik warsztatow
szkolnych, kierownik internatu, wychowawca klasy, nauczyciel, pedagog szkolny, nauczyciel
bibliotekarz, pracownik sekretariatu, rodzic, uczen) utrzymuje w tajemnicy roéwniez po uplywie

ich waznosci.

7. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobg
nieuprawniona, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie administratora

dziennika elektronicznego.

8. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nast¢pujace grupy kont posiadajace odpowiadajgce im

uprawnienia:




GRUPA UZYTKOWNIKOW

ZAKRES UPAWNIEN

UCZEN

przeglgdanie wiasnych ocen
przeglgdanie wiasnej frekwencji
dostep do wiadomosci systemowych
dostep do ogloszen szkoty

dostep do konfiguracji ustugi Sms-info
dostep do konfiguracji wltasnego konta

RODzIC

przeglgdanie ocen swojego podopiecznego
przeglgdanie nieobecnosci swojego podopiecznego
dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogloszen szkoty

dostep do konfiguracji ustugi Sms-info

dostep do konfiguracji wltasnego konta

PRACOWNIK
SEKRETARIATU

wglgd w liste kont uzytkownikow
wglgd w statystyki logowan

NAUCZYCIEL

zarzqdzanie ocenami z prowadzonych lekcji
zarzqdzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji

dostep do wirtualnych klas, w ktorych uczy i petnego nimi
zarzgdzania.

wglgd w statystyki wszystkich uczniow
wglgd w statystyki logowan

przeglgdanie ocen wszystkich uczniow
przeglgdanie frekwencji wszystkich uczniow
dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogloszen szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukow

dostep do modutu wycieczki

dostep do widoku dziennika

WYCHOWAWCA KLASY

zarzgdzanie ocenami z prowadzonych lekcji

zarzqdzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow
zarzqdzanie frekwencjq w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawcg

edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawcg.

wglgd w statystyki wszystkich uczniow

wglgd w statystyki logowan

przeglgdanie ocen wszystkich uczniow

przeglgdanie frekwencji wszystkich uczniow

dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogtoszen szkoly

dostep do konfiguracji swojego konta




dostep do wydrukow

dostep do modutu wycieczki

dostep do tygodniowego widoku realizacji klasy

dostep do widoku dziennika

dostep do modutu swiadectwa i edycja swiadectw tylko
klasy, ktorej jest wychowawcg

dostep do wywiadowek i ich statystyk

NAUCZYCIEL
BIBLIOTEKI

zarzgdzanie ocenami z prowadzonych lekcji
zarzqdzanie frekwencjqg z prowadzonych lekcji
wglgd w statystyki wszystkich uczniow
wglgd w statystyki logowan

przeglgdanie ocen wszystkich uczniow
przeglgdanie frekwencji wszystkich uczniow
dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogloszen szkoly

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukow

dostep do modutu wycieczki

dostep do widoku dziennika

PEDAGOG
SZKOLNY

ocen wszystkich Uczniow w szkole (poprzez pozycje
Oceny),

nieobecnosci wszystkich Uczniow w szkole (poprzez
pozycje Nieobecnosci),

Wiadomosci - Pedagog moze prowadzi¢ korespondencje
ze wszystkimi Rodzicami, Uczniami oraz Pracownikami
szkoty.

wszystkich ogloszen aktualnie dostgpnych w  szkole
(poprzez pozycje Ogloszenia),

planu lekcji wszystkich klas w szkole (poprzez pozycje
Plan Lekcji),

terminarza wszystkich klas w szkole (poprzez pozycje
Terminarz, Pedagog moze rowniez dodawaé nowe
informacje w tym widoku),

pozycji Uczniowie, Qgdzie moze przeglgdaé m.in. dane
konkretnego Ucznia (Kartoteka Ucznia), uwagi (dodane w
biezgcym dniu, bgdz dla konkretnej klasy), dane Uczniow,
kontakty z Rodzicami oraz wydarzenia z Zycia klasy
(mozliwe jest umieszczanie nowych informacji w tym
widoku).

zarzgdzanie ocenami z prowadzonych lekcji
zarzqdzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji
wglgd w statystyki wszystkich uczniow




NAUCZYCIEL
WYCHOWAWCA
INTERNATU

wglgd w statystyki logowan

przeglgdanie ocen wszystkich uczniow
przeglgdanie frekwencji wszystkich uczniow
dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogloszen szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukow

dostep do modutu wycieczki

dostep do widoku dziennika

DYREKTOR SZKOLY
WICEDYREKTORZY,
KIEROWNIK
WARSZTATOW,
KIEROWNIK INTERNATU

zarzqdzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow
zarzqdzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow
edycja danych wszystkich uczniow

wglgd w statystyki wszystkich uczniow

wglgd w statystyki logowan

przeglgdanie ocen wszystkich uczniow

przeglgdanie frekwencji wszystkich uczniow

dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogloszen szkoly

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukow

dostep do eksportow

dostep do danych znajdujqcych sie¢ w panelu dyrektorskim
dostep do modutu ZASTEPSTWA

dostep do modutu WYCIECZKI (z mozliwoscig
odwolywania zaje¢ przez Dyrektora bgdz Wicedyrektora )
dostep do tworzenia ankiet

dostep do e-sekretariatu

dostep do realizacji programu dla wszystkich nauczycieli
widok tygodniowy klasy

dostep do kartoteki ucznia

dostep do wywiadowek i ich statystyk

wglgd do widoku dziennika wszystkich klas i edycja
niektorych danych.

dostep do alertow

dodatkowych godzin nauczycieli

dostep do wirtualnych klas i petnego nimi zarzqdzania.

ADMINISTRATOR
SZKOLY

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

wglgd w liste kont uzytkownikow

zarzqdzanie zablokowanymi kontami

zarzqgdzanie ocenami w catej szkole




zarzqdzanie frekwencjg w catej szkole
wglgd w statystyki wszystkich uczniow
wglgd w statystyki logowan

przeglgdanie ocen wszystkich uczniow
przeglgdanie frekwencji wszystkich uczniow
dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogloszen szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukow

dostep do eksportow

zarzqdzanie planem lekcji szkoly

dostep do modutu ZASTEPSTWA

dostep do modutu WYCIECZKI

dostep do tworzenia ankiet

dostep do e-sekretariatu

dostep do realizacji programu dla wszystkich nauczycieli
widok tygodniowy klasy

dostep do kartoteki ucznia

dostep do wywiadowek i ich statystyk
wglgd do widoku dziennika wszystkich klas 1 edycja
niektorych danych.

dostep do alertow

dodatkowych godzin nauczycieli

dostep do wirtualnych klas i petnego nimi zarzqdzania.

SUPERADMINISTRATOR

uprawnienia wynikajgce z umowy

9. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA i REGULAMINAMI

dostepnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto w szczegodlnosci regulaminem korzystania

z systemu czy regulaminem ushugi SMSInfo (rodzice, uczniowie). Zasady te sa opisane w

zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje bezptatne konto na

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

10. Niektore uprawnienia przypisane do poszczegélnych kont moga zostaé zmienione przez

administratora dziennika elektronicznego po uzgodnieniu z Dyrektorem lub Wicedyrektorem

Szkoty.

ROZDZIAL 3

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM
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. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i1 wymiany informacji stuza moduty

WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ-

. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych

z dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasoboéw osobom trzecim.

W szkole w dalszym ciggu funkcjonuja dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami

(wywiadowki, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami, kontakty telefoniczne).

W razie nieobecno$ci wychowawcy informacj¢ udostgpni¢ moze nauczyciel uczacy danego

ucznia, pedagog, wicedyrektor lub dyrektor po zweryfikowaniu, czy osoba jest uprawniona.

. Uzytkownicy dziennika elektronicznego w szkole nie moga udziela¢ zadnych informacji
zawartych w systemie elektronicznym osobom nieuprawnionym lub  postronnym,
w szczeg6lnosci: nie wolno przekazywaé droga telefoniczna hasel, ocen, frekwencji itp.

osobie, ktorej nie mozna jednoznacznie zidentyfikowaé, jako uprawnionej.

Modut  WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie osob np.

uczniom tylko jednej klasy.

. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja przepisy

odnosnie szkolnej dokumentacji.

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne
Z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie
wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za roéwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica

(prawnego opiekuna) ucznia.




9.

Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie, itp.

wymaga szczegolnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do rodzica (prawnego

opiekuna) za pomoca WIADOMOSCI wybierajac RODZAJ informacji, jako UWAGA.

10. Wiadomosci odznaczone, jako UWAGI, bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego

9.

10.

11.

12.

13.

ucznia z podaniem:

a) daty wyslania,

b) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage,
c) adresata,

d) tematu i tresci uwagi,

e) daty odczytana 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 zakladce
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej z systemu i nie bedzie ona
widoczna w KARTOTECE UCZNIA. W zwigzku z tym po odczytaniu i wystaniu odpowiedzi na
dang wiadomos$¢ powinna by¢ ona przeniesiona do KOSZA i przechowywana tam az do zrobienia
pelnego catorocznego archiwum. Informacje o tym przekaze administrator dziennika

elektronicznego na koniec roku szkolnego.

Przeczytana wiadomo$¢ wraz z odpowiedzia powinna by¢ przeniesiona do KOSZA
| przechowywana tam az do sporzadzenia pelnego catorocznego archiwum. Informacje
te zobowiazany jest przekaza¢ szkolny administrator dziennika elektronicznego na koniec roku

szkolnego.

Za pomoca OGELOSZEN mozna powiadamiaé uczniéw i rodzicow o zebraniach z rodzicami,
liscie obowigzujacych lektur czy terminach wazniejszych sprawdzianow. Modut ten nalezy
wykorzystywa¢, gdy nie potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub

nadestanie na nig odpowiedzi.

Modut OGLOSZENIA daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:




a) wszystkim uczniom w szkole.
b) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajacych do szkoty.

c) wszystkim nauczycielom w szkole.

14. Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o sprawdzianach, pracach klasowych,
zaliczeniach, dniach wolnych od zaj¢¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty i
internatu. Terminy wpisywania przez nauczycieli informacji o sprawdzianach, pracach

klasowych, itp. opisane sa w Wewnatrzszkolnym systemie oceniania.

15. Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych OGLOSZEN, kasowaé przeczytanych WIADOMOSCI,
znajdujacych si¢ w koszu, czy terminéw wydarzen z TERMINARZA. Wszystkie informacje
mozna begdzie usuna¢ pod koniec sierpnia przed rozpoczgciem nowego roku szkolnego. Zapewni
to calkowitg archiwizacja danych przez firme¢ oraz administratora dziennika elektronicznego oraz

pozwoli poprawnie odczyta¢ dane w przysztosci

16. Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia, itp. dyrektor i wicedyrektor przesylaja do nauczycieli
zapomoca modulu WIADOMOSCIL Temat przestanej wiadomosci ma by¢ pisany
WERSALIKAMI (wszystkie wielkie znaki). Odczytanie jej przez nauczyciela jest rownoznaczne

z przyjeciem do wiadomosci.

ROZDZIAL 4
SUPERADMINISTRATOR

Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana superadministratorem, ktora jest odpowiedzialna
za kontakt ze szkola. Jej zakres dziatalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firmg 1 dyrektorem

szkoty.

ROZDZIAL 5
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialna jest

administrator dziennika elektronicznego.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora dziennika elektronicznego powinny

by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po dokladnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania




szkoly. Dlatego zaleca sig¢, aby funkcj¢ t¢ pelnil nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktory

sprawnie postuguje systemem i zostal w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.

3. Do obowigzkow administratora dziennika elektronicznego nalezy:

e zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

e wprowadzanie nowych uzytkownikéw systemu oraz przekazanie im loginéw 1 hasel.
W przypadku haset rodzicow i uczniéw bezposrednio wychowawcy klasy.

e odpowiadanie za poprawno$¢ tworzonych jednostek i klas, klas wirtualnych, list nauczycieli,
przydziatéw zaje¢, nazewnictwa przedmiotéw i wielu innych elementéw, ktorych edycja
mozliwa jest tylko z konta administratora,

e dodanie nowego ucznia lub przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy, skreslenia
ucznia z listy uczniéw po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty. W takim przypadku konto danego
ucznia zostanie zablokowane, ajego dotychczasowe dane odno$nie ocen i frekwencji, beda
liczone do statystyk.

e W przypadku przeniesienia, badz skreslenia z listy uczniow administrator dokonuje wydruku
ocen ucznia i przekazuje do sekretariatu w celu umieszczenia w aktach ucznia.

e w szczegOlnych przypadkach szkolny administrator dziennika elektronicznego moze
dokonywa¢ seryjnych zmian w frekwencji lub innych wpisow, po uzgodnieniu
z uzytkownikiem, ktory dokonat btednego wpisu,

e wprowadzanie planu lekcji dla wszystkich oddziatdéw i nauczycieli w szkole po otrzymaniu
planu od Dyrektora/Wicedyrektora odpowiedzialnego za plan lekcji.

e zachowywanie zasad bezpieczenstwa poprzez zainstalowanie i systematyczne aktualizowanie
programéw zabezpieczajacych komputer, na ktorym pracuje administrator dziennika
elektronicznego (logujac si¢ na swoje konto, moze mie¢ wlaczong opcje KeyStroke),

e co 30 dni zmienianie hasta, ktore musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakdéw i by¢ kombinacja
liter i cyfr.

e systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie
na nie,

e systematyczne umieszczanie waznych OGELOSZEN, majacych kluczowe znaczenie dla

dziatania systemu.

4. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty dokonuje administrator dziennika

elektronicznego za zgoda dyrektora szkoty.




5. Raz w miesigcu administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek zarchiwizowania catego
dziennika szkoty w formacie XML oraz zapisania go na szkolnym dysku zewnetrznym, ptycie CD
lub DVD idostarczenia do sekretariatu szkoly. Kopia ta powinna by¢ przechowywana
w szkolnym sejfie. Plyta powinna by¢ opisana z podaniem zawartosci 1 daty utworzenia

archiwum.

6. Wnioskowanie o zakup materiatéw 1 sprzetu do drukowania i archiwizowania danych.

7. Kazdy zauwazony i zgtoszony administratorowi dziennika elektronicznego, przypadek naruszenia
bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjgcia dalszych dziatan

(zablokowanie dost¢pu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

8. Jesli nastgpi zablokowanie konta nauczyciela, administrator dziennika elektronicznego

ma obowigzek:

a) skontaktowac¢ si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady,

b) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme nadzorujaca, poprzez
wystanie informacji do superadministratora,

C) sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi kopiami
bezpieczenstwa 1 jesli jest taka potrzeba, przywréci¢ do prawidtowej zawartosci,

d) wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.
ROZDZIAL 6
DYREKTOR SZKOLY
1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor
szkoty lub wyznaczony przez niego wicedyrektor, ktory przyjmuje jego obowigzki, okreslane w

niniejszym regulaminie jako dyrektora.

2. Do 20 wrzesnia dyrektor szkoty sprawdza wypetnienie przez wychowawcéw klas wszystkich

danych uczniéw potrzebnych do prawidlowego dziatania dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor szkoty jest zobowigzany:




a) Systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan,

b) kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

C) systematycznie odpowiadac¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniow,

d) bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI,

e) przekazywa¢ wazne informacje za pomoca OGLOSZEN,

f) wpisywaé informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU DZIENNIKA zaktadka
HOSPITACIE,

g) wpisywaé wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegélnych klas i nauczycieli
w UWAGACH i ZALECENIACH dyrektora szkoty w WIDOKU DZIENNIKA,

h) powiadamia¢ nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI o wszystkich waznych sprawach,
majacych wptyw na prawidlowe funkcjonowanie szkoty,

i) kontrolowaé¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty: poprawnos$é,
systematycznos¢, rzetelnos¢, itp. dokonywanych wpiséw przez nauczycieli,

J) generowaé odpowiednie statystyki, np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastgpnie ich wynik
I analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych,

k) dochowywaé tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazié
dzialanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

I) dbac o finansowe zapewnienie poprawnos$ci dziatania systemu, szkolen, itp.

4. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor szkoty powiadamia wszystkich nauczycieli
szkoty za pomocg WIADOMOSCL.

5. Do obowiazkow dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

a) nauczycieli,
b) nowych pracownikow szkoty,
c) Ucznibw na pierwszych organizacyjnych lekcjach informatyki lub na godzinach

wychowawczych,

ROZDZIAYL 7
WYCHOWAWCA KLASY

1. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego swojej

klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.




10.

Wychowawca klasy powinien zwroci¢ szczegolng uwage na modut EDYCJA DANY CH ucznidéw.
Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do p6zniejszego wydruku swiadectw powinien rowniez
wypetnic¢ pola odnosnie telefonow komodrkowych rodzicow oraz jesli dziecko posiada opini¢ lub

orzeczenie z poradni, odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np.: zmiana nazwiska, wychowawca klasy ma
obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za ktdérych

wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

Do 15 wrze$nia w dzienniku elektronicznym wychowawca Klasy uzupetnia dane uczniow swojej

klasy.

W ciggu 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk wychowawca klasy

dokonuje analizy frekwencji 1 postepoéw w nauce swojej klasy.

W dniu poprzedzajacym posiedzenie $rodrocznej lub rocznej rady pedagogicznej wychowawca

klasy dokonuje wydrukow odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje wicedyrektorowi.

Oceny zachowania wpisuje wychowawca Klasy wedlug zasad okreslonych w wewnatrzszkolnym

systemie oceniania.

Przed datg zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy wychowawca Kklasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym

ze szczegOlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

Jesli w ciagu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien wprowadzi¢

wychowawca klasy w porozumieniu ze szkolnym administratorem dziennika elektronicznego.

Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy wraz
z administratorem dziennika elektronicznego. W celu sprawdzenia poprawnosci wydrukéw
wychowawca klasy ma obowiazek przekazania tych $wiadectw innemu nauczycielowi w celu

weryfikacji.
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12.

13.

14.

15.

16

1.

. Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian, np.

usprawiedliwien, likwidacji podwdjnych nieobecnosci, itp. Jesli zostanie zaznaczona blednie
nieobecno$¢ ucznia, to wychowawca klasy jest zobowigzany do poprawienia tego zapisu.
Czestotliwos¢ tych czynno$ci (dotyczy usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na

tydzien.

Do obowigzku wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian w frekwencji lub innych
wpisoéw, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem przy wykorzystaniu
opcji DODAJ SERYJINIE, np. w sytuacji, gdy zaplanowana jest praktyka zawodowa,
przeprowadzana probna matura, udzial w konkursie, itp. w celu uniknigcia pomylek przy

wpisywaniu frekwencji przez nauczycieli.

Wychowawca klasy regularnie uzupetia modut WYWIADOWKI i systematycznie odnotowuje

W nich obecnos$¢ rodzica lub opiekuna, zaznaczajac odpowiednie opcje.

Wychowawca klasy nie ma mozliwo$ci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie, w ktore;j

jest wychowawca poza przedmiotem, ktorego uczy.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy semestralng i roczng ocen¢ zachowania
w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego wedtug zasad okreslonych w wewnatrzszkolnym

systemie oceniania.

. Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom zasady

funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

ROZDZIAL 8
NAUCZYCIEL

Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika

elektronicznego:

a) ocen czgstkowych,
b) przewidywanych ocen §rodrocznych i rocznych,
C) ocen srodrocznych i rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajecia, wedlug zasad,

okreslonych w wewnatrzszkolnym systemie oceniania,




d)

termindw sprawdzianow w terminarzu klasy,

2. Nauczyciel powinien prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem panelu INTERFEJSU LEKCYJNEGO.

3. Nauczyciel na kazdej lekcji sprawdza liste obecno$ci ucznidw oraz wpisuje temat zaje¢. W trakcie

trwania zaje¢ uzupehia inne elementy, np. oceny uzyskane przez uczniow.

a)

b)

d)

Jezeli pojedynczy uczen jest nieobecny w szkole, ale pozostaje pod opieka nauczyciela
(zawody sportowe, konkursy, itp.), opiekujacy si¢ nim w tym czasie nauczyciel ma obowigzek
zwroci¢ si¢ do wychowawcy, aby ten zaznaczyt mu ‘zw’ (lub inny odpowiedni do danej
sytuacji symbol).

Jezeli uczen jest zwolniony z zaje¢ z przyczyn niezwigzanych z dzialalno$cig szkoly (zle
samopoczucie, sprawy rodzinne) i nie znajduje si¢ w tym czasie pod opieka nauczyciela, to
nalezy we frekwencji zaznaczy¢ mu ‘u’ (nieobecno$¢ usprawiedliwiona).

Jesli uczen posiadajacy dlugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego za zgoda
dyrektora nie uczestniczy w lekcji (lekcja jest pierwszg lub ostatnig danego dnia) i uczen ztozyt
odpowiednie podanie, ktore zostato pozytywnie rozpatrzone, to nauczyciel prowadzacy lekcje
nic nie zaznacza we frekwencji(uczen nie ma tej lekcji). Jesli nie jest lekcja pierwsza lub
ostatnia i nie¢wiczacy uczen jest obecny, nauczyciel zaznacza we frekwencji ,,zw”.

W przypadku, kiedy uczen za zgoda i wiedzg rodzicéw po ztozeniu odpowiedniego podania nie
uczeszceza na lekcje religii/etyki, a lekcja religii/etyki jest sSrodkowa wedtug planu zaje¢¢, uczen
jest zobowiazany przebywac na terenie szkoty pod opieka nauczyciela w bibliotece. We
frekwencji nalezy zaznaczy¢ takiemu uczniowi ‘zw’. Jesli religia jest pierwsza lub ostatniag
lekcja, uczen moze by¢ zwolniony do domu, a we frekwencji nic mu si¢ nie zaznacza.
Nauczyciel, ktory opiekuje si¢ klasg podczas apelu, uroczystosci szkolnej, w czasie wyjscia do
teatru, kina, muzeum, itp. zobowigzany jest odpowiednio zaznaczy¢ to w:

e panelu TERMINARZ, opcja zdarzenie

e panelu interfejs lekcyjny: zaznaczy¢ obecnos$¢ oraz wpisa¢ temat lekeji, np. Uroczysty apel z

okazji Swieta Niepodleglosci. Wyjscie uczniow do Teatru Wybrzeze W Gdarisku.

4. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel ma obowigzek

dokonywa¢ zaznaczen wedlug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego.

5. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez administratora dziennika elektronicznego dla

kazdego nauczyciela sa obowigzkowe.




10.

11.

12.

13.

Nauczyciel, ktory pomyli si¢ wprowadzajac bledng ocen¢ lub nieobecnos$é, powinien jak

najszybciej dokonac korekty.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz systematyczne udzielaé na nie odpowiedzi. W tym
zakresie nauczyciel jest kontrolowany przez dyrektora szkoty/wicedyrektora oraz administratora

dziennika elektronicznego.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdym sprawdzianie w TERMINARZU

Klasy.

Zapis 0 (zero) informuje o nieobecnosci ucznia na zaliczeniu lub nieoddaniu w wyznaczonym
terminie pracy. Po uzupelieniu przez ucznia danej zalegtosci zapis ten nalezy zmieni¢ na

wlasciwa ocene za pomocg opcji ,,popraw’’.

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

Zmieniona na:

a) nieobecnos¢ usprawiedliwiona — u,
b) spdznienie — sp,
c) zwolnienie —zw,

d) inng ustalong w szkole kategorie frekwencji.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z Ustawg o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobow osobom

trzecim.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same

konsekwencje jak w przypadku przepisow odnosnie szkolnej dokumentacji.

Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktoérego loguje si¢ do dziennika

elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostgpu do komputera.




14.

15.

16.

17.

Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnosé
informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktora bedzie widoczna zaraz po

zalogowaniu si¢ na swoje konto.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie zawiadomic o
tym fakcie administratora dziennika elektronicznego odpowiedzialnego za dziennik elektroniczny.

Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w nalezytym

stanie.

Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty

widoczne dla 0sob trzecich.

ROZDZIAL 9.
PEDAGOG

Pedagog jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego
w module pedagoga.

W celu sprawnego ewidencjonowania realizacji oObowigzkow pedagoga/psychologa
w dzienniku elektronicznym, Pedagog jest obowigzany:

e prowadzi¢ wlasng ewidencj¢ na wypadek sytuacji awaryjnych, opisanych w dalszej czesci
procedur,

e prowadzi¢ odpowiednie zapisy w systemie o przeprowadzonych rozmowach
Z uczniami, spotkaniach z rodzicami/opiekunami prawnymi, instytucjami zewnetrznymi,
kuratorami uczniéw oraz o podjetych zadan wynikajacych z wykonywania obowigzkow
pedagoga/psychologa,

e analizowac zapisy frekwencji i postgpoOw w nauce ucznidow o specjalnych potrzebach
edukacyjnych, wspotpracujac w tym zakresie z wychowawca klasy, nauczycielami,
dyrektorem i wicedyrektorem,

e wnioskowa¢ do wychowawcy, nauczyciela, wicedyrektora lub dyrektora o podjgcie

stosownych oddziatywan w sytuacji zaobserwowania sytuacji razgcego naruszania nakazu




nauki, jak rowniez w przypadkach dostosowania wymagan do indywidualnych potrzeb

edukacyjnych uczniow posiadajgcych opinie i orzeczenia z poradni psychologiczno-

pedagogicznej,

e umieszcza¢ wazne OGLOSZENIA oraz informacje w TERMINARZU, dotyczace

realizacji pomocy pedagogicznej i socjalnej,

e co najmniej raz w ciagu dnia pracy sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI

1 OGLOSZENIA,

e uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego

ROZDZIAL 10
RODZIC

1. Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w

systemie dziennika

elektronicznego, zapewniajace podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwos¢

komunikowania si¢ z nauczycielami w sposob zapewniajacy ochron¢ dobr osobistych innych

uczniow.

2. Dostep do konta rodzica odbywa si¢ w dwoch trybach - podstawowym oraz rozszerzonym.

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

3. Zakres i opcje dostgpne w kontach podstawowych i rozszerzonych.

RODZAJ KONTA PODSTAWOWE | ROZSZERZONE
KOSZT (Platnikiem moze by¢ rodzic Ilub organ | BEZPLATNE PLATNE
prowadzacy.)

Korespondencja z nauczycielami i dyrekcja Dostepne Dostepne
Ogtoszenia szkolne Dostepne Dostepne
Pomoc techniczna Dostepne Dostepne
Konfiguracja konta Dostepne Dostepne
Powiadomienie e-mail'em o nowych wiadomosciach Dostepne Dostepne
Przegladanie ocen oraz frekwencji dziecka w placowce

szkolnej. (Dostep odbywa si¢ w asyScie nauczyciela | Dostgpne Dostepne
z wykorzystaniem komputera.)




Przegladanie ocen oraz frekwencji dziecka w dowolnym |
o o Niedostepne Dostepne
miejscu na swiecie.
Dostep przez interfejs mobilny w telefonach komérkowych. | Niedostepne Dostepne
Ustuga dodatkowo
_ ptatna wedlug
Powiadomienie sms-em o nowych ocenach i nicobecnosciach. Niedostepne )
cennika ustug
SMSinfo

4. Na poczatku roku szklonego rodzic ucznia klasy pierwszej dostaje login i hasto do swojego
i dziecka konta. Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobiscie w obecno$ci
wychowawcy na odpowiednim dokumencie. W przypadku jego nieobecno$ci na zebraniu rodzic

ma mozliwos$¢ odebrania loginu i hasta w sekretariacie szkolnym.

5. Rodzic w swoim koncie poza mozliwo$cig zmiany swojego hasta, ma mozliwo$¢ zmiany hasta

konta swojego dziecka.

6. Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole dostepnymi w POMOCY 1 odpowiednich REGULAMINACH dostepnych po

zalogowaniu si¢ na swoje konto.

7. Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku chegci odrgbnego
dostepu do systemu przez dwoje rodzicow istnieje mozliwo$¢ wydania osobnego loginu oraz

hasta dla drugiego rodzica/opiekuna prawnego.

8. Dostgp rodzicéw 1 ich dzieci do poszczegdlnych modutdéw w dzienniku elektronicznym jest

okreslony na podstawie umowy zawartej pomigdzy firma a dyrektorem szkoty.

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

nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

ROZDZIAL 11
UCZEN

1. Na poczatkowych lekcjach z informatyki uczniowie klas pierwszych begda zapoznani przez

nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.




2. Uczen ma obowiazek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika ocen
w szkole dostepnymi w POMOCY 1 odpowiednich REGULAMINACH dostepnych po

zalogowaniu si¢ na swoje konto (http://www.dziennik.librus.pl/help).

3. Dla ucznia, ktéremu ustalono indywidualny tok nauczania lub okresu specjalnej edukacji, majace;j
na celu przywrocenie do prawidlowego funkcjonowania, tworzy si¢ osobng klase, przydzielajac

nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.

4. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa, obowiazki

i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL 12
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postgpowanie dyrektora szkoty w czasie awarii:

a) ma obowigzek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odno$nie zaistnienia awarii sg
przestrzegane przez administratora dziennika elektronicznego, administratora sieci
komputerowej i nauczycieli,

b) dopilnowuje, by jak najszybciej przywroci¢ prawidlowe dziatania systemu.,

c) zabezpiecza $rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania

systemu.

2. Postgpowanie administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

a) o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy niezwlocznie powiadamia
dyrektora szkoty.

b) jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego, jest
zobowigzany do uruchomienia i udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii

bezpieczenstwa.

3. Postepowanie nauczyciela w czasie awarii.



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

a) w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej, ma
obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie zaj¢ciach sporzadzi¢ notatki (temat lekcji,
lista obecnosci) 1 wprowadzi¢ te dane do dziennika elektronicznego tak szybko, jak tylko to

bedzie mozliwe.

b) wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, majg

by¢ zglaszane dniu zaistnienia administratorowi sieci komputerowej.

W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac¢ samodzielnej proby usunigcia awarii

ani wzywac¢ do naprawienia awarii 0osob do tego niewyznaczonych.

Za bezpieczenstwo 1 konfiguracje sieci (potaczen) oraz prawidtowa konfiguracje komputerow
zapewniajacg bezpieczenstwo podczas uzytkowania dziennika elektronicznego odpowiada

administrator szkolnej sieci.

ROZDZIAL 13
POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika majg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajgcy ich
zniszczenie lub ukradzenie wedlug zasad okreslonych w dokumentacji dotyczacej ochrony danych

obowigzujacej w szkole.

Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odnosnie np. haset, ocen, frekwencji, itp., rodzicom

I uczniom drogg telefoniczng, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacj¢ drugiej osoby.

Mozliwos¢ edycji danych ucznia maja; administrator dziennika elektronicznego, dyrektor szkoty,

wychowawca klasy oraz upowazniony przez dyrektora szkoty pracownik sekretariatu.
Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poufne.
Szkoty moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie

oddzielnych przepisow i aktoéw prawnych obowigzujacych w szkole, np. innym szkotom w razie

przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu sagdowego.




10.

11.

12.

13.

14.

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

uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowiazuja si¢ do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o ochronie danych osobowych,

potwierdzajgc to wlasnor¢gcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

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

no$niki Z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Komputery uzywane do obslugi dziennika elektronicznego powinny spelnia¢ nastepujace

wymogi:

a) Wwszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne,
b) nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru,

c) do zasilania nalezy stosowac filtry zabezpieczajace przed skokami napigcia,

d) posiada¢ oprogramowanie antywirusowe z aktualng baza wirusow.

e) posiada¢ najnowsza wersj¢ przegladarki

Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedlug zasad obowigzujacych

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

Zatwierdzenie zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego dokonuje dyrektor szkoty.

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w Zespole Szkot Morskich w Kotobrzegu
wchodza w zycie z 1 IX 2014 r.

Regulamin zostat przyjety na posiedzeniu RP w dniu 24 czerwca 2014 r.




