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Zatacznik nr 1b
do statutu szkoty

PROCEDURY PROWADZENIA ELEKTRONICZNEJ
DOKUMENTACJI PRZEBIEGU NAUCZANIA
w Spotecznym Liceum Ogolnoksztalcagcym
im. Polskich Noblistow w Kwidzynie

ROZDZIAL 1 POSTANOWIENIA OGOLNE

W szkole, za  po$rednictwem  strony www.librusSynergia.pl, funkcjonuje  elektroniczny
dziennik. Oprogramowanie to oraz ushugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme¢ zewnetrzng,
wspolpracujaca ze szkota. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa na uzytkowanie
rozwigzania Librus Synergia podpisana przez dyrektora szkoly i uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej i obshugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrong danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace dziennika elektronicznego,
pracownicy szkoty, ktoérzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania danych oraz rodzice w
zakresie udostgpnionych im danych. Szczegétowa odpowiedzialno§é obu stron reguluje zawarta
pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowiazujacego w Polsce prawa.

Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania w nim
danych ucznidéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

e 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 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji
(Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 1003). 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.)

e 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 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).

e Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w
sprawie dokumentacji przetwarzania  danych osobowych oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024)

Administratorem danych osobowych jest Spoleczne Liceum Ogdélnoksztalcace im. Polskich
Noblistow w Kwidzynie.

Pracownicy szkoty zobowigzani s3 do stosowania zasad zawartych w  ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole.

Rodzicom, na pierwszym zebraniu po wprowadzeniu dziennika -elektronicznego i uczniom,
na poczatkowych godzinach wychowawczych lub lekcji informatyki zapewnia si¢ mozliwos$¢
zapoznania si¢ ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

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

Zapisy w dzienniku elektronicznym zapewniaja realizacj¢ postanowien zawartych w:
Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania,
Przedmiotowych Zasadach Oceniania.
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Dla sprawnego prowadzenia ewidencji elektronicznej szczegolnie w sytuacji awarii Dyrektor Szkoty
zapewnia kazdemu nauczycielowi ,,zestaw papierowy” do celow ewidencjonowania realizacji procesu
nauczania.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych opiekunéw), ucznidéw oraz
pracownikow szkoty okreslone s3 w umowie zawartej pomi¢dzy firmg zewnetrzng, dostarczajaca system
dziennika elektronicznego, a placowka szkolng. Zasady te sg takze opisane w zakladce POMOC w
dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na stronie http://www.dziennik.librus.pl/.

Kazdy rodzic (prawny opickun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie z zaktadce INFORMACIJE ma
zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, dostep do raportu 0
zawartych w systemie danych.

Rodzic (prawny opiekun) nie ponosi odptatno$ci za dostep do informacji przebiegu nauczania SWojego
dziecka w dzienniku elektronicznym. Nie ma obowigzku korzystania z ptatnych opcjonalnych modutow
dziennika i decyzj¢ ta podejmuje dobrowolnie.

Przed skorzystaniem z platnej ustugi SMSInfo zainteresowany rodzic lub uczen powinien zapoznac si¢ z
jej regulaminem
ROZDZIAL 1l
POLITYKA BEZPIECZE NSTWA | STOSOWANE KONTA

Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w Spotecznym Liceum
Ogolnoksztatcagcym im. Polskich Noblistoww w Kwidzyniej odnosi sie¢ do danych

osobowych przetwarzanych w zbiorach danych tradycyjnych w szczegdlnosci w ksiegach, wykazach
i w innych zbiorach ewidencyjnych oraz w systemach informatycznych, takze w przypadku
przetwarzania danych poza zbiorem danych osobowych.

Naruszanie procedur w zakresie ochrony danych osobowych i ich zbioréw przez zatrudnione w ramach
stosunku pracy osoby upowaznione do dostepu i przetwarzania danych osobowych stosowanych w
Spotecznym Liceum Ogolnoksztalcacym im. Polskich Noblistoww w Kwidzyniej, traktowane bedzie
jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych z wszystkimi wynikajacym stad
konsekwencjami z rozwigzaniem stosunku pracy wigcznie.

Na zadanie osoby, ktdrej dane sg przetwarzane — udziela si¢ informacji o dacie, od kiedy przetwarza si¢
w zbiorze jej dane osobowe oraz tresci tych danych, zrodle, z ktérego pochodza dane jej dotyczace,
chyba ze Administrator jest obowigzany do zachowania w tym zakresie tajemnicy panstwowej,
stuzbowej lub zawodowej, sposobie i zakresie udostepniania jej danych, a w szczegdlnosci informacji o
odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktorym dane te sa udostgpniane, sposobie, w jaki zebrano dane.

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére osobiscie
odpowiada. Szczegdtowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane sa w zaktadce POMOC w dzienniku
elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto (http: //www.dziennik.librus.pl/help) oraz w
poszczegodlnych rozdziatach tego dokumentu.

Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni z wyjatkiem rodzicoOw oraz ucznidéw, gdzie zmiana nastepuje co 90
dni. Hasto musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakoéw i by¢ kombinacja liter i cyfr. Poczatkowe hasto do
swojego konta, ktore uzytkownik dostanie od administratora, stuzy tylko do pierwszego zalogowania.
Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiang hasta.

Dla kazdego nowego konta generowane jest automatycznie jednorazowe hasto, o ktorego zmiane zostaje
poproszony uzytkownik przy swoim pierwszym logowaniu.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu si¢ loginem i
hastem do systemu, ktore poznat na szkoleniu (nauczyciele na radzie pedagogicznej, rodzice
na zebraniu, uczniowie na zaj¢ciach).

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


http://www.dziennik.librus.pl/
http://www.dziennik.librus.pl/help
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Uzytkownik po zalogowaniu zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnos$ci informacji odnosnie:
a. ostatniego udanego logowania,
b. ostatniego nieudanego logowania,

W przypadku stwierdzenia niescistosci powinien niezwlocznie osobiscie zgtosi¢ je szkolnemu
administratorowi dziennika elektronicznego.

Hasto umozliwiajace dostegp do zasobow sieci kazdy uzytkownik (administrator dziennika
elektronicznego, dyrektor szkoty, wicedyrektor, wychowawca klasy, nauczyciel, pracownik sekretariatu,
rodzic, uczen) utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, Ze =zostalo odczytane/wykradzione przez osobg
nieuprawniong, uzytkownik zobowiazany jest do poinformowania o tym fakcie administratora dziennika
elektronicznego oraz w uzasadnionych sytuacjach dokona¢ jego natychmiastowej zmiany. Dane
kontaktowe administratora dziennika elektronicznego opublikowane sg na stronie internetowej szkoty.

W przypadku korzystania z prywatnego komputera lub laptopa w dostgpie do dziennika elektronicznego
nalezy zachowa¢ wszystkie zasady ochrony danych osobowych stosowane w szkole. W szczeg6lnosci
nie logowac si¢ do nieznanych sieci oraz zadba¢ o nalezyte zabezpieczenie programowe prywatnego
sprzetu. Ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego przy korzystaniu z prywatnego sprzetu
spowoduje takie same konsekwencje jak opisane w pkt. 2 niniejszego rozdziatu.

Brak aktywnosci w serwisie internetowym przez 45 min. skutkuje automatycznym wylogowaniem.
Whpisanie 10-krotne btednego hasta powoduje zablokowanie konta na czas nie dtuzszy niz 24 godziny.
Konto zostaje odblokowane automatycznie. Mozliwe jest rowniez reczne odblokowanie konta przez
administratora szkolnego lub SuperAdministratora.

Cala komunikacja realizowana jest za pomocg kanatu szyfrowanego.

W  dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajace
im uprawnienia:

GRUPA UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPAWNIEN

UCZEN e  przegladanie wlasnych ocen

e przegladanie wilasnej frekwencji

e dostep do wiadomoscei systemowych

e dostep do ogloszen szkoty

e dostep do konfiguracji ushugi smsinfo
e dostep do konfiguracji whasnego konta

RODZIC e przegladanie ocen swojego podopiecznego

e przegladanie nieobecnosci sSwojego podopiecznego
e dostgp do wiadomosci systemowych

e dostegp do ogloszen szkoty

e dostep do konfiguracji ushugi smsinfo

e dostep do konfiguracji whasnego konta

PRACOWNIK SEKRETARIATU|e  wglad w liste kont uzytkownikow
(jesli jest) e wglad w statystyki logowan




0
S

I
IM. POLSKICH
NOBLISTOW

NAUCZYCIEL

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji
wglad w statystyki wszystkich uczniow
wglad w statystyki logowan

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

dostep do ogloszen szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukow

dostep do eksportow

zarzadzanie swoim planem lekcji

WYCHOWAWCA KLASY

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej
nauczyciel jest wychowawca — jes$li administrator szkoty
wlaczyt takie uprawnienie

zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow
zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca

edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest

wychowawca.

wglad w statystyki wszystkich uczniéw
wglad w statystyki logowan
przegladanie ocen wszystkich uczniow
przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
dostep do wiadomosci systemowych
dostep do ogloszen szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukow

dostep do eksportow

zarzadzanie swoim planem lekcji

DYREKTOR
SZKOLY WICEDZREKTOR

zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow
zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej
dyrektor/wicedyrektor  jest ~ wychowawca —  jesli
administrator szkoty wlaczyt takie uprawnienie

zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow
zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej dyrektor/
wicedyrektor jest wychowawca

edycja danych wszystkich uczniéw

wglad w statystyki wszystkich uczniéw

wglad w statystyki logowan

przegladanie ocen wszystkich uczniow

przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogtoszen szkotly

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukéw

dostep do eksportéw

zarzadzanie swoim planem lekcji

dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim
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ADMINISTRATOR SZKOLY e zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty:
jednostki, Klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty,
lekcje

e wglad w liste kont uzytkownikow

e  zarzadzanie zablokowanymi kontami

e zarzadzanie ocenami w calej szkole

e zarzadzanie frekwencja w calej szkole

e wglad w statystyki wszystkich uczniow

o wglad w statystyki logowan

e przegladanie ocen wszystkich uczniow

e przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

e dostep do wiadomosci systemowych

e dostep do ogloszen szkoty

e dostep do konfiguracji konta

e  dostep do wydrukow

e dostep do eksportow

e zarzadzanie planem lekcji szkoty

e dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego,
zamawianie kart

e uprawnienia wynikajace z umowy

SUPERADMINISTRATOR

Kazdy uzytkownik ma  obowiazek  dokladnego  zapoznania si¢ z POMOCA i
REGULAMINAMI dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto w szczegélnosci regulaminem
korzystania z systemu czy regulaminem ustugi SMS Info (rodzice, uczniowie). 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. (Do powyzszego dokumentu dotgczona jest pomoc dla konta
rodzica).

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez administratora dziennika elektronicznego oraz
superadministratora.

ROZDZIAL 111
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI
DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

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

W razie nieobecno$ci wychowawcy informacje udostepni¢ moze nauczyciel uczgcy danego ucznia,
pedagog, wicedyrektor lub dyrektor po zweryfikowaniu czy osoba jest uprawniona do uzyskania
informacji o przebiegu nauczania.

Wychowawca klasy na zyczenie kazdego rodzica (prawnego opiekuna) udostepnia papierowe wydruki,
ktore sa przewidziane dla konta zainteresowanego. Taka forma przekazywania informacji dla rodzica
musi zachowywac¢ zasade uniemozliwienia wgladu w dane innych uczniow.

Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sa poufne.

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

Uzytkownicy dziennika elektronicznego w szkole nie moga udziela¢ zadnych informacji zawartych w
systemie elektronicznym osobom nieuprawnionym lub postronnym, w szczegélnosci nie
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wolno przekazywa¢ droga telefoniczng hasel, ocen, frekwencji itp. osobie, ktorej nie mozna
jednoznacznie zidentyfikowaé jako uprawnione;j.

Rodzic/opiekun prawny moze usprawiedliwia¢ nicobecno$ci dziecka w szkole poprzez:
wystanie wiadomosci elektronicznej do wychowawcy klasy, rozmowe telefoniczng, wystawienie
pisemnego zwolnienia

Wiadomosci przesylane elektronicznie nie zastgpuja oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja
przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji, chyba ze wiadomosci czy zlozone podanie podpisane zostanie
za pomocg waznego certyfikatu kwalifikowanego (kwalifikowany podpis elektroniczny).

W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami (wywiadoéwki,
konsultacje, indywidualne spotkania z nauczycielami).

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzag moduly
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ oraz opcjonalnie po wykupieniu modut SZKOLNY
SMS.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywac, 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 odno$nie szkolnej dokumentacji.

Adnotacj¢ potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu
dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie, itp.
wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wystaé odpowiedniag tre§¢ do rodzica
(prawnego opiekuna) za pomocag WIADOMOSCI wybierajac RODZAJ informacji jako UWAGA.

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

podaniem:

daty wystania,

imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage,
adresata,

tematu 1 tresci uwagi,

daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna).

Usunigcie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zakladki 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 usunigcie jej z systemu i nie bedzie ona
widoczna w KARTOTECE UCZNIA. W zwigzku z tym proponuje si¢ dwa rozwigzania:

e po odczytaniu i wystaniu odpowiedzi na dang wiadomo$¢ powinna by¢ ona przeniesiona
do KOSZA i przechowywana tam az do zrobienia pelnego catorocznego archiwum (bez
kasowania zawarto$ci kosza);

e  zapisanie uwagi dla ucznia w zaktadce widok dziennika/ uwagi i zalecenia dyrektora a w
nastgpnej kolejnosci przestanie jej do rodzica.

Za pomoca OGLOSZEN mozna powiadamia¢ uczniéw i rodzicow o zebraniach z rodzicami,
liscie obowiazujacych  lektur czy terminach  wazniejszych  sprawdzianow. Modut ten
nalezy wykorzystywaé¢, gdy nie potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
nadestanie na nig odpowiedzi.

Modut OGLOSZENIA daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:
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wszystkim uczniom w szkole.
wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci ucz¢szczajacych do szkoty.
wszystkim nauczycielom w szkole.

Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktorych celem jest zbidrka pienigdzy,
przeprowadzanie spotkan czy zapisdw na zajecia w ktoérych moga wzigé¢ udzial osoby spoza szkoty,
imprez o zasiggu ogdlnoszkolnym organizowanych na terenie szkoty i innych o podobnej formie,
wymagaja pisemnej akceptacji dyrektora szkoty.

Modut TERMINARZ stuizy do wyswietlania informacji o zaliczeniach, dniach wolnych od zaje¢ lub
innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoly. Terminy wpisywania przez nauczycieli informacji
o0 sprawdzianach, pracach klasowych, itp. opisane sg w wewnatrzszkolnych zasadach oceniania.

Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych OGLOSZEN, kasowaé przeczytanych WIADOMOSCI
znajdujacych si¢ w koszu, czy termindw wydarzen z TERMINARZA. Wszystkie informacje mozna
bedzie usunaé pod Koniec sierpnia przed rozpocze¢ciem nowego roku szkolnego. Zapewni to catkowitg
archiwizacja danych przez firme¢ oraz administratora dziennika elektronicznego oraz pozwoli poprawnie
odczyta¢ dane w przysztosci

Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia, itp. dyrektor i wicedyrektor przesylaja do nauczycieli za
pomoca modutu WIADOMOSCI. Odczytanie jej przez nauczyciela jest rOwnoznaczne z przyjeciem do
wiadomosci.

ROZDZIAL IV SUPERADMINISTRATOR

Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana superadministratorem, ktéra jest odpowiedzialna za
kontakt ze szkota.

ROZDZIAL V
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest, wyznaczony
przez dyrektora, szkolny administrator dziennika elektronicznego.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora dziennika elektronicznego powinny byé
wykonywane ze szczegdlng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty. Dlatego
zaleca si¢, aby funkcje t¢ peinit nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktéry sprawnie postuguje
systemem i zostal w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.

Do obowigzkéw administratora dziennika elektronicznego nalezy:

zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

pomoc innym uzytkownikow systemu we whasciwym korzystaniu z dziennika elektronicznego,
powiadomienie wszystkich uzytkownikow sytemu, ze ich dziatania beda monitorowane, a wyniki ich
pracy beda zabezpieczane i archiwizowane,

przekazywanie informacji przez administratora  dziennika elektronicznego o  nowych
kontach bezposrednio ich wiascicielom lub wychowawcom klas,

wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu, aktywowanie kont,

odpowiadanie za poprawno$¢ tworzonych jednostek 1 klas, list nauczycieli, przydzialow
zajec¢, nazewnictwa przedmiotow i wielu innych elementéw, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta
administratora,

w szczeg6lnych przypadkach moze dokonywac¢ seryjnych zmian w frekwencji lub innych wpisoéw, po
uzgodnieniu z uzytkownikiem, ktory dokonat btednego wpisu,

na polecenie dyrektora catkowite usuwanie ucznia lub nauczyciela z systemu tylko w okresie od 1 do 15
wrzesnia,

dodanie nowego ucznia lub przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy po uzgodnieniu z
dyrektorem szkoty,

do 15 wrzesnia uzupeti¢ plan lekcji szkoty a nastgpnie go opublikowa¢ na kontach uczniow oraz
rodzicow. W przypadku zmian w planie lekcji niezwlocznie go aktualizowaé
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archiwizowanie oraz dokonywanie wydruku kartoteki ucznia w przypadku jego przejécia do innej klasy
lub skreslenia go z listy uczniow i przekazywani wydruku do sekretariatu szkoty w celu umieszczenia go
w szkolnym archiwum w arkuszu ocen danego ucznia,

zachowywanie zasad bezpieczenstwa poprzez zainstalowanie i systematyczne
aktualizowanie programéw zabezpieczajacych komputer (logujac si¢ na swoje konto, moze mieé
wlaczong opcje KeyStroke),

co 30 dni zmienianie hasta, ktére musi si¢ sktada¢ co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacja liter i cyfr.
systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie na nie,
systematyczne umieszczanie waznych OGLOSZEN, majacych kluczowe znaczenie dla
dziatania systemu.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty dokonuje administrator dziennika
elektronicznego za zgoda dyrektora szkoty.

Administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek zarchiwizowania catego dziennika szkoty w
formacie XML oraz zapisania go na szkolnym dysku zewnetrznym, ptycie CD lub DVD wraz z
programem umozliwiajacym odczyt i dostarczenia do sekretariatu szkoty. Kopiata powinna by¢
przechowywana w szkolnym sejfie. Plyta powinna by¢ opisana z podaniem zawartosci i daty
utworzenia archiwum.

Kazdy zauwazony 1 zgloszony administratorowi dziennika elektronicznego, przypadek
naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dziatan
(zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

Jesli nastapi zablokowanie konta nauczyciela, administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek:

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

W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomic¢ firme¢ nadzorujaca, poprzez wystanie
informacji do superadministratora,

sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi kopiami bezpieczenstwa i
jesli jest taka potrzeba, przywroci¢ do prawidtowej zawartosci,

wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

Stosuje procedury przewidziane w sytuacjach awaryjnych opisanych w rozdziale XII.

Administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza szkolnym
administratorem sieci komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowe;j,
mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL VI DYREKTOR SZKO LY

Za kontrolowanie poprawno$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor szkoty lub
wyznaczony przez niego wicedyrektor, ktory przyjmuje jego obowigzki, okreslane w niniejszym
regulaminie jako dyrektora.

Do 20 wrzesnia dyrektor szkoty sprawdza wypehienie przez wychowawcow klas wszystkich danych
ucznidw potrzebnych do prawidlowego dziatania dziennika elektronicznego.

Dyrektor szkoty jest zobowigzany:

systematycznie sprawdzaé statystyki logowan,

kontrolowaé systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniow,

bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomocg WIADOMOSCI,

przekazywa¢ wazne informacje za pomocg OGLOSZEN,

wpisywa¢ informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU DZIENNIKA

zaktadka OBSERWACJE,

g. wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegolnych klas i nauczycieli w
UWAGACH i ZALECENIACH dyrektora szkoty w WIDOKU DZIENNIKA,

SO0 o0 T
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h. powiadamia¢ nauczycieli za pomocg WIADOMOSCI o wszystkich waznych sprawach,
majacych wptyw na prawidlowe funkcjonowanie szkoty, np: o przydziatach do klas, zmianie
planu zaje¢, planowanych ogdélnoszkolnych imprezach, waznych wydarzeniach z zycia szkoty i
lokalnego srodowiska itp.

i. kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty:
poprawnos¢, systematyczno$¢, rzetelnosé, itp. dokonywanych wpiséw przez nauczycieli,

J.  generowa¢ odpowiednie statystyki, np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastepnie ich wynik i
analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych,

k. dochowywa¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dzialanie systemu informatycznego na utrate¢ bezpieczenstwa,

I.  dbaé o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np. zakup materiatow i sprzgtu
do drukowania i archiwizowania danych, szkolen, itp.

O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor szkoty powiadamia wszystkich nauczycieli szkoty za
pomocag WIADOMOSCI.

Do obowiazkéw dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:
a. nauczycieli,
b. nowych pracownikow szkoty,
C. uczniéw na pierwszych lekcjach z zaje¢ komputerowych lub na godzinach wychowawczych,
d. pozostatego personelu szkoty (pracownicy obstugi, administracja itp.) pod wzgledem
bezpieczenstwa.

ROZDZIAL VII WYCHOWAWCA KLASY

Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika elektronicznego swojej klasy
w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

W celu sprawnego ewidencjonowania przebiegu nauczania w dzienniku elektronicznym wychowawca
klasy jest obowigzany:

e prowadzi¢ wlasng ewidencje na wypadek sytuacji awaryjnych opisanych w dalszej

czgsci procedur,

e w module Edycja Danych Uczniéw zweryfikowaé do 15 wrzesnia dane ucznia:
imi¢ i nazwisko ucznia,
date 1 miejsce urodzenia
adres zamieszkania,
imiona i nazwiska rodzicéw oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sg rozne od adresu
zamieszkania ucznia albo stuchacza,
e adres poczty internetowej i numery telefonow rodzicow/opiekunéw prawnych,
e nrw dzienniku,
o pleg;

po tym terminie w razie potrzeby na biezaco dokonywac korekt, jesli uczen posiada opini¢ lub orzeczenie z
poradni, wpisa¢ wtasciwg informacj¢ o zaleceniach,

dokona¢ wspolnie ze szkolnym administratorem przypisania uczniéw do grup zajgciowych,

do 20 wrze$nia wpisa¢ informacj¢ o Samorzadzie klasowym i Radzie Rodzicow,

systematycznie wpisywac czastkowe oceny z zachowania uczniéw wedtug kryteriow okres§lonych w
niniejszych procedurach, WZO i Statucie. Nie nalezy dokonywa¢ usprawiedliwiania z
wyprzedzeniem, chyba Ze jest to podyktowane szczegdlnymi okoliczno$ciami np. w sytuacji udzialu w
konkursie w celu uniknigcia pomylek przy wpisywaniu frekwencji przez nauczycieli

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy potroczna i roczng oceng zachowania

w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego wedhlug zasad okreslonych w Wewnatrzszkolnych
Zasadach Oceniania i Statucie.

przeglada¢ frekwencje¢ za ubiegly tydzien i dokonywac¢ odpowiednich zmian, np. usprawiedliwien,
likwidacji podwojnych nieobecnosci, itp. Jesli zostanie zaznaczona blednie nieobecnos$¢ ucznia, tO
wychowawca klasy jest zobowigzany do poprawienia tego zapisu. Czestotliwo$¢ tych czynnos$ci
(dotyczy usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

uzupetia¢ frekwencj¢ na podstawie informacji od nauczycieli opiekujacych si¢ czescig uczniéw z klasy
w czasie np. zawodoéw sportowych, konkursow itp.
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na biezaco ewidencjonowaé frekwencje uczniow, informacje o wycieczkach, waznych wydarzeniach w
zyciu klasy, kontaktach z rodzicami, utrudnieniach w kontakcie z rodzicami itp.

dokona¢ wpisu tematdéw i frekwencji za nauczycieli uczacych w dniu wycieczki oraz innych wyjsé pod
opicka wychowawcy,

sprawdzi¢ czy zostaly wpisane, a w przypadku ich braku wpisa¢ informacje o odwotaniu zajec lub
zwolnieniu klasy do domu z powodu niecobecnoéci nauczyciela i w sytuacji braku organizacji
zastepstwa,

zglasza¢ szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego wszelkie niescistosci dotyczace swojej
klasy zauwazone w trakcie uzytkowania dziennika.

Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np: zmiana nazwiska, wychowawca klasy
ma obowiazek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego, za ktoérych
wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

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

W dniu poprzedzajacym posiedzenie $rddrocznej lub rocznej rady pedagogicznej wychowawca klasy
dokonuje wydrukoéw odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje dyrektorowi.

Przed datg zakonczenia polrocza i konca roku szkolnego kazdy wychowaweca klasy jest zobowigzany do
doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku elektronicznym ze szczegdlnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoly lub klasy wychowawca klasy zglasza ten fakt
administratorowi dziennika elektronicznego poprzez wystanie WIADOMOSCI. Na podstawie takiej
informacji administrator dziennika elektronicznego moze przenies¢ go do innej klasy lub wykresli¢ z
listy uczniow.

Czynnosci skre$lenia ucznia z listy ucznidw moze dokona¢ wychowawca klasy lub szkolny
administrator dziennika elektronicznego. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie
zablokowane, a jego dotychczasowe dane odno$nie ocen i frekwencji, beda liczone do statystyk.

Wychowawca klasy moze wystaé WIADOMOSC o catkowitym usunigciu ucznia ze szkoty wraz z jego
informacjami odnos$nie ocen i frekwencji tylko w okresie od 1 do 15 wrzesénia. Po tym terminie
szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego nie wolno catkowicie usuwa¢ nikogo z systemu
az do rozpoczgcia nowego roku szkolnego.

Na prosbe drugiej szkoly wychowawca klasy moze wydrukowaé¢ z systemu KARTOTEKE
UCZNIA, zawierajaca catosciowa informacje o przebiegu edukacji danego ucznia i przekaza¢ ja do
sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisa¢é w sposob, umozliwiajacy
jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat t¢ dokumentacj¢. Dokumentacja ta powinna
zostaé przekazana za potwierdzeniem odbioru.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien wprowadzi¢
wychowawca klasy w porozumieniu ze szkolnym administratorem dziennika elektronicznego.

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

Na uzasadniong prosbe kazdego rodzica wychowawca ma obowiazek wydrukowac z systemu
KARTOTEKE UCZNIA zawierajaca catosciowa informacje¢ o przebiegu edukacji danego ucznia.

W dniu zebrania z rodzicami wychowawca drukuje z systemu dziennika elektronicznego zestawienia

ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania z rodzicami. Uzupehia
modul WYWIADOWKI i systematycznie odnotowuje obecnos$¢ rodzica lub opiekuna na zebraniu.
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. 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. Informacja o przewidywanych ocenach powinna by¢ umieszczona w dzienniku
elektronicznym wedhug terminow okreslonych w wewnatrzszkolnym zasadach oceniania.

Wychowawca klasy na miesigc przed rada klasyfikacyjng powiadamia rodzica/opiekuna o zagrozeniu
ucznia semestralnymi ocenami niedostatecznymi oraz nieodpowiednig lub naganng oceng z zachowania
poprzez modut WIADOMOSCI. W przypadku nie odczytania informacji przez rodzica/opiekuna w
ciagu tygodnia, wychowawca wiadomo$¢ wysyla poczta.

Wychowaweca klasy nie ma mozliwos$ci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie, w ktorej jest
wychowawcg poza przedmiotem, ktorego uczy.

Na poczatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom
zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami rozdaje rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci i
przekazuje podstawowe informacje o tym jak korzysta¢ z dziennika elektronicznego, wskazuje gdzie
i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze na stronie http://www.dziennik.librus.pl

W przypadku wyjazdu klasy na wycieczk¢ wychowawca zobowiazany jest na dany dzien (dni) dokonaé
zmiany planu, wybierajac przedmiot ,,wycieczka” co pozwoli na wprowadzenie frekwencji.

Wychowawca zobowigzany jest niezwlocznie (w ciggu 3 dni) skorygowaé btedne zapisy wskazane przez
Dyrektora, Wicedyrektora lub Administratora.

ROZDZIAL VIII NAUCZYCIEL

Kazdy nauczyciel jest osobiScie odpowiedzialny za  systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego:
a. ocen czastkowych,
b. przewidywanych ocen $§rodrocznych i rocznych,
C. ocen $rédrocznych i rocznych w klasach, w ktorych prowadzi zajgcia, wedtug zasad,
okreslonych w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania i Statucie,
d. termindéw sprawdziandéw w terminarzu klasy.

Na poczatku roku szkolnego nauczyciel obowigzany jest ustali¢ wagi ocen wedtug kryteriow
okreslonych w WZO i Statucie, doktadnie poinformowac uczniow na pierwszych zajeciach o przyjetych
w PZO kryteriach ocen i wymaganiach oraz odnotowa¢ ten fakt w dzienniku elektronicznym.

Na dzien przed zebraniem z rodzicami wpisa¢ oceny czastkowe, ktore z waznych przyczyn nie zostaty
jeszcze wprowadzone do systemu.

W dzien poprzedzajacy posiedzenie okresowej lub koncoworocznej klasyfikacyjnej rady pedagogiczne;j
wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do zweryfikowania i dokonania ewentualnych korekt wpisu ocen
okresowych lub kohcoworocznych. Niedopuszczalna jest zmiana ocen semestralnych lub
koncoworocznych w dniu klasyfikacyjnej rady pedagogiczne;.

Nauczyciel powinien prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem panelu INTERFEJSU LEKCYJNEGO.

Nauczyciel na kazdej lekcji sprawdza list¢ obecnosci uczniow oraz wpisuje temat zajgc. W
trakcie trwania zajg¢ uzupetnia inne elementy, np. oceny uzyskane przez uczniow.

a. 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 zaznaczyl mu ‘zw’ (lub inny odpowiedni do danej sytuacji
symbol).

b. Jezeli uczen jest zwolniony z zaje¢ z przyczyn niezwigzanych z dziatalno$cig szkoty (zte
samopoczucie, sprawy rodzinne) i nie znajduje si¢ w tym czasie pod opieka nauczyciela, to
nalezy we frekwencji zaznaczy¢ mu ‘v’ (nieobecno$¢ usprawiedliwiona).
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C. Jesli uczen posiadajacy dlugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego za zgoda
dyrektora nie uczestniczy w lekcji (lekcja jest pierwsza lub ostatnig danego dnia) i uczen
ztozyt odpowiednie podanie, ktdre zostalo 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”

d. W przypadku, kiedy uczen za zgoda i wiedzg rodzicéw po ztozeniu odpowiedniego podania nie
uczeszeza na lekcje religii/etyki, a lekcja religii/etyki jest sSrodkowa wedtug planu zajec,
uczen jest zobowigzany przebywac na terenie szkoly pod opieka nauczyciela w bibliotece lub
swietlicy. We frekwencji nalezy zaznaczy¢ takiemu uczniowi ‘zw’. Jesli religia jest pierwsza
lub ostatnig lekcja, uczen moze by¢ zwolniony do domu, a we frekwencji nic mu si¢ nie
zaznacza.

e. Nauczyciel, ktory opiekuje si¢ klasa podczas apelu, uroczystosci szkolnej, w czasie wyjscia
do teatru, kina, muzeum, itp. zobowigzany jest odpowiednio zaznaczy¢ to w:

o panelu TERMINARZ, opcja zdarzenie

e panelu interfejs lekcyjny: zaznaczy¢ obecno$é oraz wpisa¢ temat lekcji, np. Uroczysty apel z
okazji Swigta Niepodleglosci.

W przypadku, kiedy zajecia odbeda si¢ na innej godzinie lub w innym dniu, niz wynika to z planu zaje¢,
nauczyciel w temacie lekcji na godzinie planowych zaje¢ wpisuje odpowiednig informacj¢ o tym, ze
lekcja odbyla si¢ w innym terminie, podajac datg i numer lekcji. Przeprowadzone zajecia wpisuje tak jak
si¢ odbyly.

W przypadku prowadzenia zaj¢¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel ma obowiazek dokonywaé
zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego:

a. w INTERFEJSIE LEKCYJNYM musi wybra¢ opcjec PROWADZE ZASTEPSTWO (tylko w
przypadku, jesli przeprowadza lekcje w klasie, w ktorej nie ma przydzielonych godzin), a
nastepnie zaznaczy¢ z listy ZAJECIA EDUKACYINE odpowiedni przydziat lekcyjny dla
nauczyciela, za ktorego prowadzi zaj¢cia (temat zaczyna od nazwy swojego przedmiotu np.:
Matematyka: Temat lekcji.),

b. jesli prowadzacy zastgpstwo prowadzi z klasg swoj przedmiot (inny niz nieobecny
nauczyciel), wybiera opcjc PROWADZE STANDARDOWA LEKCJE i zaznacza swoj
przydziat lekcyjny (temat zaczyna od odpowiedniego oznaczenia np.: Zastepstwo: Temat lekcji.,
Za klas¢: Temat lekcji., Opieka nad grupa: Temat lekcji.),

c. w przypadku grup jezykowych, jezeli nicobecny jest jeden nauczyciel i1 nastgpuje
ztaczenie grup, prowadzacy zajecia w calej klasie powinien najpierw wybra¢ opcje
PROWADZE STANDARDOWA LEKCIJE, wpisa¢ frekwencje i temat dla swojej grupy, a
nastepnie wybierajac opcj¢ PROWADZE ZASTEPSTWO, wprowadzi¢ temat i frekwencje dla
drugiej grupy,

d. w przypadku zajgé bibliotecznych, itp., wybiera opcje PROWADZE ZASTEPSTWO, a
nastepnie przydzial nauczyciela, za ktérego prowadzi lekcje.

Nauczyciel ma obowigzek uzupelnia¢ modut REALIZACJA PROGRAMU NAUCZANIA, polegajacy
na wpisywaniu tematow lekcji.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez administratora dziennika elektronicznego
dla kazdego nauczyciela sg obowigzkowe.

Nauczyciel, ktory pomyli si¢ wprowadzajgc bledng oceng lub nieobecnos¢, powinien jak najszybciej
dokona¢ korekty.

Kazdy nauczyciel ma obowiazek 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 obowiazek umieszcza¢ informacje o kazdym sprawdzianie w TERMINARZU klasy.
Zapis 0 (zero) informuje o nieobecnosci ucznia na zaliczeniu lub nieoddaniu w wyznaczonym terminie

pracy. Po uzupehieniu przez ucznia danej zaleglo$ci zapis ten nalezy zmieni¢ na wilasciwg ocene za
pomoca opcji ,,popraw”.
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Nieobecno$¢ ,,nb.” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnos¢ moze by¢ zmieniona na:
a. nieobecno$¢ usprawiedliwiona — U,
b. spdznienie — sp,
c. zwolnienie — zw,
d. inng ustalong w szkole kategori¢ frekwencji.

Nauczyciel moze w TERMINARZU zaznaczy¢ odpowiednie dni swojej nieobecnosci w szkole.

W celu pelnego ewidencjonowania przebiegu nauczania w dzienniku elektronicznym kazdy nauczyciel
jest obowiazany prowadzi¢ wlasna ewidencj¢ na wypadek sytuacji awaryjnych opisanych w dalszej
czgéci procedur.

W sytuacjach awaryjnych wypelnia dane na kazde prowadzone przez siebie zajgcia w
»zestawie papierowym”, ktory znajduje si¢ w pokoju nauczycielskim oraz niezwlocznie (max. w
ciggu 3 dni) po ustgpieniu awarii uzupetnia wpisy w dzienniku elektronicznym.

Sprawdzenie obecnosci uczniow, w dzienniku elektronicznym lub w przypadku awarii w ,,zestawie
papierowym”, jest potwierdzeniem obecnos$ci nauczyciela na swoich zajeciach.

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 zasoboéw osobom trzecim.

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

Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera z ktorego loguje si¢ do dziennika elektronicznego,
aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera oraz przestrzega¢ zasad zapewniajacych
ochrone danych osobowych wedtug obowiagzujacych przepisow:

logowanie do systemu oraz ewidencjonowanie nalezy prowadzi¢ tak aby osoby postronne nie mogty
mie¢ wgladu do danych,

kazdorazowo nalezy si¢ wylogowac jezeli nauczyciel odchodzi od komputera,

nie wolno zapisywa¢ hasta na komputerze, z ktorego nauczyciel loguje sie do e-dziennika.

Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodno$¢ 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

zawiadomi¢ o0 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 sprzgtu komputerowego w
nalezytym stanie.

Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowiazany jest do sprawdzenia, czy sprzet nie zostal w
widoczny sposdb naruszony lub uszkodzony. W przypadku =zaistnienia takiego stanu

rzeczy niezwlocznie powiadomic¢ o tym odpowiedniego administratora dziennika elektronicznego.

Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty widoczne dla
0sob trzecich.

ROZDZIAL IX SEKRETARIAT

Za obstuge konta sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora szkoty osoba, ktéra na
stale pracuje w sekretariacie szkoty.

13



0
S

I
IM. POLSKICH
NOBLISTOW

W  przypadku zaistnienia takiej potrzeby na polecenic dyrektora szkoly administrator
dziennika elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie konto z uprawnieniami
nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwoéci edycji danych dotyczacych ocen i frekwencji w
zadnej klasie szkoty.

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

Nowe hasto dla ucznia lub rodzica pracownik sekretariatu moze wydaé tylko po okazaniu legitymacji
szkolnej lub dowodu tozsamosci.

Pracownicy sekretariatu szkoly sa zobowiagzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odno$nie nieprawidlowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub
zaistnialej awarii zgloszonej przez nauczyciela, administratorowi dziennika elektronicznego
lub administratorowi sieci komputerowej.

ROZDZIAL X RODZIC

Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwo$¢ komunikowania si¢ z
nauczycielami w sposéb zapewniajacy ochrong dobr osobistych innych uczniow.

Dostep do konta rodzica odbywa si¢ w dwoch trybach - podstawowym oraz rozszerzonym.
Rodzic nie jest w zaden sposdb zobligowany do korzystania z rozszerzonej wersji konta. Optate
za dostep rozszerzony rodzic dokonuje we wlasnym zakresie na konto firmy zewngtrznej obstugujacej

System Dziennika Elektronicznego w wysokosci okreslonej w umowie.

Zakres 1 opcje dostepne w kontach podstawowych i rozszerzonych.

RODZAJ KONTA PODSTAWOWE ROZSZERZONE

KOSZT (Ptatnikiem jest szkota, jesli rozszerzone to ptaci BEZPLATNE PLATNE
rodzic)

Korespondencja z nauczycielami i dyrekcja Dostepne Dostepne

Ogtoszenia szkolne Dostgpne Dostepne

Pomoc techniczna Dostgpne Dostepne

Konfiguracja konta Dostepne Dostepne

Powiadomienie e-mail'em o nowych wiadomos$ciach Dostepne Dostepne

Przegladanie ocen oraz frekwencji dziecka w placowce
szkolnej.  (Dostep odbywa sie w Dostepne Dostepne
asy$cie nauczyciela z wykorzystaniem komputera.)

Przegladanie ocen oraz frekwencji dziecka w dowolnym Niedostepne Dostepne
miejscu na §wiecie.
Dostep przez interfejs mobilny w telefonach Dostgpne Niedostepne
komorkowych.
Ustuga
dodatkowo
Powiadomienie sms-em o nowych ocenach i Niedostegpne ptatna wedtug
nieobecnosciach. cennika ushug
SMSinfo

5.

Na poczatku roku szklonego rodzic dostaje login i hasto do swojego konta. Fakt otrzymania
tych uprawnien rodzic podpisuje osobiscie na odpowiednim dokumencie.
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Rodzic w swoim koncie poza mozliwosciag zmiany swojego hasta, ma mozliwo$¢ zmiany hasta konta
swojego dziecka.

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

Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku checi odrebnego dostepu do
systemu przez dwoje rodzicow istnieje mozliwo$¢ wydania osobnego loginu oraz hasta dla drugiego
rodzica/opiekuna prawnego.

Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicznym jest okreslony na
podstawie umowy zawartej pomig¢dzy firma a dyrektorem szkoty.

Rodzic/opiekun prawny moze usprawiedliwiaC nieobecnosci dziecka w szkole poprzez:
wystanie wiadomos$ci elektronicznej do wychowawcy klasy, rozmowg telefoniczng, wystawienie
pisemnego zwolnienia,

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

ROZDZIAL X1 UCZEN
Na poczatkowych lekcjach z zajg¢ komputerowych uczniowie bgda zapoznani przez nauczyciela
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

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

Dla ucznia, ktéremu ustalono indywidualny tok nauczania lub okresu specjalnej edukacji, majacej na
celu przywrocenie do prawidtowego 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, obowigzki i
uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL X1l POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Dyrektor Szkoty w ramach swoich kompetencji zabezpiecza $rodki na wypadek awarii w celu
przywrocenia normalnego funkcjonowania systemu oraz w porozumieniu z administratorem
dopilnowuje jak najszybsze przywrocenie prawidtowego dziatania systemu.

Postgpowanie dyrektora szkoty w czasie awarii:

a. ma obowiazek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odnos$nie zaistnienia awarii sa przestrzegane
przez administratora dziennika elektronicznego, administratora sieci komputerowej i
nauczycieli,

b. dopilnowuje, by jak najszybciej przywrécié¢ prawidtowe dziatania systemu.,

Cc. zabezpiecza $rodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego funkcjonowania
systemu.

Postepowanie administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

a. obowiazkiem jest niezwloczne dokonanie naprawy w celu przywrocenia prawidtowego
dziatania systemu,

b. o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy niezwlocznie
powiadamia dyrektora szkoty oraz nauczycieli,

c. w przypadku usterki trwajacej dluzej niz jeden dzien wywiesza na tablicy ogloszen w pokoju
nauczycielskim odpowiednig informacje,

d. jesli z powodow technicznych nie ma mozliwosci dokonania naprawy, powiadamia o tym fakcie
dyrektora szkoty,
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e. jesli w szkole jest kontrola i nastapita awaria systemu dziennika elektronicznego, jest
zobowigzany do uruchomienia i udostgpnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii
bezpieczenstwa.
Postgpowanie nauczyciela w czasie awarii.

a. wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, majg by¢
zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:
e administratorowi sieci komputerowej.
e administratorowi dziennika elektronicznego,
e wicedyrektorowi,
b. Zalecana forma zgltaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika
elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastepujace powiadomienia:
e  osobiscie,
o telefonicznie,
e poprzez zgloszenie tego faktu u dyrektora szkoty, ktory jest zobowiazany do niezwlocznego
poinformowania o tym fakcie wicedyrektora lub odpowiedniego pracownika szkoty.
c. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby
usunigcia awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii osob do tego nieuprawnionych.
d. O przypadku awarii  pojedynczego  stanowiska  komputerowego  nauczyciel
informuje niezwtocznie Administratora.

Jesli usterka, brak pradu, dostepu do sieci internetowej lub z innych powoddéw korzystanie z dziennika
jest niemozliwe przez okres dluzszy niz jeden dzien dyrektor przygotowuje wiasciwy komunikat z
informacja dla nauczycieli, rodzicéw 1 uczniow.

W sytuacji opisanej w punkcie 5 nauczyciele pobierajg ,,zestawy papierowe” z pokoju nauczycielskiego,
na ktérych ewidencjonujg realizacjg zajec 1 wpisujg oceny uczniow.

Po odpowiednim wypelnieniu ,,zestawu papierowego” nalezy je zlozy¢ w szafie na dzienniki lekcyjne
po zakonczeniu swoich lekcji w danym dniu. Po zakonczeniu zaje¢ szkolnych wicedyrektor lub
pracownik sekretariatu zabezpiecza je zgodnie z polityka szkoly odnosnie dziennikéw papierowych.

Po przywroceniu prawidlowego dziatania systemu kazdy nauczyciel ma obowiazek wprowadzenia
wszystkich danych z ,,zestawu papierowego” do systemu informatycznego niezwlocznie (w ciggu 3 dni).
Po uzupelieniu danych po awarii, kazdy nauczyciel dokonuje na swoim koncie
weryfikacji prawidtowosci zapisow.

W  przypadku krotszym niz jeden dzien przerwy w dostgpie do systemu dziennika
elektronicznego nauczyciel uzupetnia zalegle wpisy z danego dnia po zakonczeniu swoich lekcji z
pomoca komputera w pokoju nauczycielskim na podstawie prowadzonej przez siebie ewidencji.

W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy dostep
do danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania i blokady dostepu do systemu
komputerowego poprzez kombinacj¢ CTRL+Alt+Del albo w razie mozliwosci zamyka system
operacyjny i odigcza komputer od napigcia.

W przypadku stwierdzenia wlamania do systemu, w pierwszej kolejnosci sprawdzana i autoryzowana
jest historia zmian. Nastepnie powiadamiany jest administrator DE z prosbg o dokonanie sprawdzenia
zabezpieczen, zrdédta wlamania oraz odtworzenia bazy danych z dnia poprzedzajacego wltamanie. W
placéwce nastepuje obowigzkowa zmiana haset wszystkich pracownikow szkoty oraz weryfikacja
zaistnialej sytuacji. W przypadku braku mozliwosci odtworzenia bazy danych przez ustugodawce,
zostaje ona odtworzona ze szkolnych kopii archiwalnych.
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ROZDZIAL X111 POSTANOWIENIA KO NCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji powstate na podstawie danych z
elektronicznego dziennika maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub
ukradzenie wedtug zasad okreslonych w dokumentacji dotyczacej ochrony danych obowigzujacej w
szkole.

Nie wolno przekazywaé zadnych informacji odnos$nie np. haset, ocen, frekwencji, itp, rodzicom i
uczniom drogg telefonicznag, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

Mozliwo$¢ edycji danych ucznia maja; administrator dziennika elektronicznego, dyrektor
szkoly, wychowawca klasy oraz upowazniony przez dyrektora szkoty pracownik sekretariatu.

Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne.

Szkoty moga udostgpni¢c dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowiazujacych w szkole, np. innym szkolom w
razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sagdowego.

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

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowiazujg si¢ do
poszanowania 1 zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o ochronie danych osobowych,
potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD, DVD lub inne nosniki
z danymi powinny by¢ opisane i przechowywane w szkolnej sktadnicy akt.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny speiniaé nastepujace wymogi:

wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba kompatybilne,

nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru,

oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu,

informacje kontaktowe do serwisow nalezy przechowywac¢ w bezpiecznym miegjscu,

nalezy zawsze uzywacé potaczen szyfrowanych nawet w sieci wewngtrznej,

instalacji oprogramowania moze dokonywa¢ tylko administrator sieci komputerowej lub

administrator dziennika elektronicznego - uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywa¢ zadnych

zmian w systemie informatycznym komputeréw,

g. oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona,

h. nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawac, itp. licencjonowanego oprogramowania
bedacego wlasnoscia szkoty.

sOo o0 TP

Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedtug zasad obowiazujacych w szkole.

Dokument ten powinien by¢ na biezaco modyfikowany w zalezno$ci od wprowadzanych zmian do
systemu dziennika elektronicznego.

Procedury Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania sg na biezaco
modyfikowane w zalezno$ci od wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

Zatwierdzenia Procedur Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania dokonuje
Dyrektor Szkoly po wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;j.

Procedury Prowadzenia Elektronicznej Dokumentacji Przebiegu Nauczania sg zatacznikiem do Statutu
Szkoty.

Procedury wprowadzono zarzadzeniem dyrektora nr 15/2021/2022 z dnia 29 sierpnia 2022r.
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