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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

W  szkole, za posrednictwem strony www.dziennik.librus.pl, funkcjonuje dziennik
elektroniczny, nazywany wymiennie internetowym. Oprogramowanie to, oraz ushugi z nim
zwigzane, dostarczane sg przez firm¢ zewnegtrzng, wspolpracujaca ze szkola. Podstawa
dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez dyrektora szkoly i
uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej 1 obstugujacej system dziennika
elektronicznego.

1. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiadaj3:
- firma nadzorujaca prace dziennika internetowego;
- pracownicy szkoly, ktoérzy maja bezposredni dostgp do edycji 1 przegladania danych.

2. Szczegotows odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje umowa zawarta pomigdzy Stronami oraz
przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i
przetwarzania w nim danych uczniow, rodzicoéw/opiekunéw prawnych oraz dokumentowania
przebiegu nauczania jest: rozporzgdzenie 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. z 2002 r. Nr 23 poz. 225, ze zm. / Dz. U. z 2009 r. Nr 116 poz. 977); art.
23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 .
Nr 101 poz. 926, ze zm.).

Na podstawie art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.) dyrektor szkoty nie jest zobligowany do uzyskiwania
zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajacymi z
rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 19 lutego 2002r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z
2002 r. Nr 23 poz. 225, ze zm. / Dz .U. 2 2009 r. Nr 116 poz. 977).

4. Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkot w Skawie, 34-713 Skawa, Skawa 584A.

5. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow 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. Z

2002 r. Nr 23 poz. 225, ze zm./Dz.U.z 2009 r. Nr 116 poz. 977).

7. Kazdy rodzic/opiekun prawny po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zakladce
INFORMACIE, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.), ma dostgp do raportu o danych zawartych w
systemie:

- informacji identyfikujacych dziecko;
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- informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzqdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. (Dz .U. z 2004 r. Nr 100 poz.
1024);

- listy uzytkownikow uprawnionych do edycji danych (administratorzy dziennika
internetowego, dyrektorzy szkoty, wychowawcy, pedagodzy, pracownicy sekretariatu).

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaly opracowane na podstawie
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2002 r. Nr 23 poz. 225, ze zm. / Dz.U. z 2009 r. Nr 116 poz. 977).

Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie oraz przestrzegania innych przepisow obowigzujacych w szkole.

Rodzicow/opiekundéw prawnych, na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym, oraz
ucznidw na poczatkowych godzinach z wychowawca, zapoznaje si¢ ze sposobem dziatania
i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje zapisow,
ktore zamieszczone sg w:
- Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania;

Wewnatrzszkolny System Oceniania dostgpny jest na stronie internetowej szkoty
(http://www.zs.skawa.rabawyzna.pl), wszystkie Przedmiotowe Systemy Oceniania
dostgpne sg w bibliotece szkolne;.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow/opiekundéw prawnych,
uczniow oraz pracownikow szkoly okreslone sg w umowie zawartej pomigdzy firma
zewngetrzng dostarczajacg system dziennika elektronicznego a placowka szkolng. Kazdemu
rodzicowi/opiekunowi prawnemu przystuguje rowne prawo bezplatnego dostgpu do
informacji o swoim dziecku w szkole. W obecnos$ci co najmniej jednej z wymienionych
0s0b:

- dyrektor szkoty;

- wychowawca dziecka;

- nauczyciel przedmiotowy;

- pedagog;

Rodzicowi/opiekunowi prawnemu udostepnia si¢ za pomocg komputera wszystkie informacje
dotyczace jego dziecka, z zachowaniem poufnosci danych osobowych. Zasady te opisane sg w
zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym. Dostepne s3 one po zalogowaniu si¢ na
bezptatne konto na stronie http://www.dziennik.librus.pl/help.

14. Kazdy uczen moze na takich samych zasadach sprawdza¢ informacje o sobie.

15.

W przypadkach opisanych powyzej zaleca si¢ prezentowac dane ucznia poprzez wykorzystanie
modutu Kartoteki Uczniowskiej, dostgpnego w dzienniku elektronicznym.

Strona 4


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

ROZDZIAL 2

KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. Kazdy uzytkownik posiada wilasne konto w systemie dziennika elektronicznego.
Uzytkownik odpowiada za swoje konto. Szczegdtowe zasady dla poszczegdlnych kont
opisane s3 w zakladce POMOC, po zalogowaniu si¢ na dane konto
(http://www.dziennik.librus.pl/help).

. Hasta nauczycieli muszg by¢ zmieniane co 30 dni, hasla rodzicow/opiekunéw prawnych
oraz ucznidw co 90 dni. Kazde hasto musi si¢ sklada¢ co najmniej z 8 znakow 1 byc
kombinacja duzych/matych liter i cyfr arabskich. Poczatkowe hasto do swojego konta,
ktore uzytkownik dostanie od Administratora, shuzy tylko do pierwszego zalogowania.
Konstrukcja systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane¢ hasta.

. Uzytkownik musi zawsze stosowac¢ si¢ do zasad bezpieczenstwa przy poshugiwaniu si¢
loginem 1 hastem do systemu, ktore poznat na szkoleniu:

- nauczyciele na posiedzeniu rady pedagogicznej;

- rodzice/opiekunowie prawni na zebraniu z wychowawca klasy;

- uczniowie na zajeciach z wychowawca.

. Po zalogowaniu si¢ do systemu uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia
wiarygodnos$ci informacji odnos$nie:

- ostatniego udanego logowania;

- ostatniego nieudanego logowania.

W razie stwierdzenia niescistosci powinien o tym fakcie powiadomi¢ szkolnego administratora
dziennika elektronicznego.

. Hasla umozliwiajace dostep do zasobow dziennika elektronicznego wszyscy uzytkownicy
utrzymujg w tajemnicy przed osobami nieuprawnionymi.

. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostatlo odczytane/wykradzione przez osobg
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie
administratora dziennika elektronicznego. Dane kontaktowe administratora dziennika
elektronicznego opublikowane sg na stronie internetowej szkoty.

. W dzienniku internetowym funkcjonuja nastepujace grupy kont, posiadajace odpowiadajagce im
uprawnienia:
- SUPERADMINISTRATOR - uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane przez
firme¢ zewngtrzna;

- ADMINISTRATOR SZKOLY (administrator dziennika elektronicznego):
v’ zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly: jednostki, oddzialy, uczniowie,
nauczyciele, przedmioty, lekcje;

wglad w liste kont uzytkownikow;

zarzadzanie zablokowanymi kontami;

zarzadzanie ocenami w calej szkole;

zarzadzanie frekwencja w calej szkole;

DN NI NN

Strona 5


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

wglad w statystyki wszystkich uczniéw;
wglad w statystyki logowan;

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

dostep do ogloszen szkolnych;

dostep do konfiguracji konta;

dostep do wydrukow;

dostep do eksportow 1 importow;
zarzadzanie szkolnym planem lekcji;

dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego;
zamawianie kart;

AN N N N NN NN NN

- DYREKTOR SZKOLY - uprawnienia takie jak pozostali nauczyciele oraz dodatkowo:
edycja danych wszystkich uczniow;

wglad w statystyki wszystkich uczniow;

wglad w statystyki logowan;

przegladanie ocen wszystkich uczniow;

przegladanie frekwencji wszystkich uczniow;

dostep do wiadomosci systemowych,;

dostep do ogloszen szkolnych;

dostep do konfiguracji kont;

dostep do wydrukow;

dostep do eksportow 1 importow;

zarzadzanie szkolnym planem lekcji;

dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim;

AN N N N N N N Y N N NN

- WYCHOWAWCA KLASY:

- zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji;

- zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca,
(jezeli administrator dziennika elektronicznego wigczyt takie uprawnienia);

- zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow;

- zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca;

- edycja danych uczniéw w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca;

- wglad w statystyki wszystkich uczniow;

- wglad w statystyki logowan rodzicéw 1 uczniow;

- przegladanie ocen wszystkich uczniow;

- przegladanie frekwencji wszystkich uczniow;

- dostep do wiadomosci systemowych;

- dostep do ogloszen szkolnych;

- dostep do konfiguracji konta;

- dostep do wydrukows;

- dostep do eksportow i importow swojej klasy;

- NAUCZYCIEL:
- zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji;
- zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekc;ji;
- wglad w statystyki wszystkich uczniow;
- wglad w statystyki logowan rodzicéw i uczniéw;
- przegladanie ocen wszystkich uczniéw;
- przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw;
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dostep do wiadomosci systemowych;
dostep do ogloszen szkoty;

dostep do wydrukow;

dostep do eksportow i importow;

- SEKRETARIAT:
- wglad w liste kont uzytkownikow;
- wglad w statystyki logowan;

- RODZIC/OPIEKUN PRAWNY:
- przegladanie ocen swojego podopiecznego;
- przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego;
dostep do wiadomosci systemowych,;
dostep do ogloszen szkolnych;
- dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo;

- UCZEN:

przegladanie wiasnych ocen;
przegladanie wiasnej frekwencji,
dostep do wiadomosci systemowych,;
dostep do ogloszen szkolnych;

dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo;

8. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z POMOCA |
REGULAMINAMI dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto, a w szczegdlnosci
regulaminem korzystania z systemu dziennika elektronicznego oraz regulaminem ustugi
SMSiInfo (rodzice/opiekunowie prawni, uczniowie).

9. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez administratora dziennika elektronicznego oraz
superadministratora. Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji systemu

dziennika elektronicznego, dostepnej po zalogowaniu si¢ na kontach dyrektora szkoly oraz
administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 3

PRZEKAZYWANIE INFORMAC]I W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM

1. W dzienniku elektronicznym do przekazywania 1 wymiany informacji stuzag modutly
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA oraz SZKOLNY SMS (jezeli ustuga bedzie dostepna).

2. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.) nie moze

umozliwia¢ korzystania z zasobéw dziennika elektronicznego osobom trzecim.

3.  Dziennik elektroniczny jest podstawowa forma przekazywania rodzicom/opiekunom
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10.

11.

12.

13.

prawnym i uczniom informacji o wynikach nauczania, frekwencji oraz zachowaniu.
Szkota moze, na zyczenie rodzica/opiekuna prawnego, udostepni¢ papierowe wydruki,
ktore sg przewidziane dla konta rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ drogg telefoniczng zadnych poufnych informacji
z dziennika elektronicznego.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji np. terminéw
sprawdzianow, wywiadowek itp. Nalezy go wykorzystywaé, gdy potrzebna jest
informacja zwrotna 0 przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedz na pytanie, oraz gdy
chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie osob np. tylko uczniom jednej klasy.

Modut WIADOMOSCI mozna wykorzystaé¢ do skladania oficjalnych podan do szkoty,
pod warunkiem podpisania ich za pomoca waznego -certyfikowanego podpisu
elektronicznego (kwalifikowany podpis elektroniczny).

Modut WIADOMOSCI moze shuzyé¢ do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia w szkole,
tylko w przypadku, gdy rodzic/opiekun prawny odbedzie obowigzkowe szkolenie
prowadzone przez administratora dziennika elektronicznego i wyrazi taka wole poprzez
zlozenie podpisu na odpowiednim dokumencie w obecnosci wychowawcy klasy.

Odczytanie informacji przez rodzica/opiekuna prawnego zawartej w module
WIADOMOSCI, jest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu,
co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia adnotacja systemu przy
wiadomosci. Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie
za réwnowazna skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica/opiekuna prawnego
ucznia.

Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia jest niestosowne i wymaga szczegdlnego
odnotowania, powinien wysfa¢ odpowiedniag wiadomos¢ do rodzica/opickuna prawnego
za pomocg modutu WIADOMOSCI, wybierajagc RODZAJ informacji jako UWAGA.

Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, beda automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:

- daty wystania;

- imienia i1 nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage;

- adresata;

- tematu 1 tresci uwagi;

- daty odczytana przez rodzica/opiekuna prawnego.

Usuniecie przez rodzica/opiekuna prawnego przeczytanej UWAGI z jego konta w
dzienniku elektronicznym, nie powoduje usuniecia jej z systemu dziennika
elektronicznego.

Usuniecie przez nauczyciela UWAGI wpisanej uczniowi z konta nauczyciela, spowoduje
usunigcie jej z systemu dziennika elektronicznego.

Po odczytaniu i1 udzieleniu odpowiedzi na dang wiadomo$¢, powinna ona zostaé
przeniesiona do KOSZA 1 przechowywana tam az do momentu przeprowadzenia pehne;j,
catorocznej archiwizacji.
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14.

15.

16.

17.

1.

Za pomocg modulu OGLOSZENIA mozna przekazywac¢ uczniom i rodzicom/ opickunom
prawnym informacje, ktore nie wymagaja potwierdzenia ich odczytania.

Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ przekazywania informacji pojedynczym
adresatom lub wybranym grupom adresatow.

Nie wolno usuwaé informacji zamieszczonych w module OGLOSZENIA przed ich
archiwizacja przeprowadzang na koniec roku szkolnego.

W  przypadkach wymagajacych szybkiej interwencji wychowawca klasy moze
komunikowaé si¢ z rodzicami/opiekunami prawnymi badZ uczniami poprzez modut
SMSzkolny (jezeli ustuga begdzie aktywna).

ROZDZIAL 4

SUPERADMINISTRATOR

Dostawca dziennika elektronicznego wyznacza osobe zwang superadministratorem, ktoéra jest

odpowiedzialna za kontakty ze szkotg. Zakres dziatalnosci superadministratora okre$la umowa
zawarta pomi¢dzy dyrektorem szkoly, a dostawcg dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 5
ADMINISTRATOR SZKOLY
(administrator dziennika elektronicznego)

Za poprawne funkcjonowanie dziennika internetowego w szkole odpowiedzialny jest
administrator dziennika elektronicznego. W przypadku jego niedyspozycyjnosci
obowigzki administratora dziennika elektronicznego przejmuja zastepcy. ZastepcoOw
administratora dziennika elektronicznego powotuje dyrektor szkoty.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora dziennika elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga i po dokladnym rozpatrzeniu zasad
funkcjonowania szkoty. Administrator dziennika elektronicznego 1 jego =zastepcy
powinni by¢ odpowiednio przeszkoleni przez pracownikow firmy — dostawcy dziennika
elektronicznego.

Do obowigzkéw administratora dziennika elektronicznego nalezy:
- powiadomienie wszystkich uzytkownikow sytemu dziennika elektronicznego, ze ich

dziatania beda monitorowane, a wyniki ich prac beda zabezpieczane i archiwizowane;
- zapoznawanie uzytkownikow z przepisami i zasadami korzystania z sytemu dziennika
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elektronicznego. Kazdy uzytkownik potwierdza wilasnorgcznym podpisem odbycie
szkolenia;

- wykonywanie raz w tygodniu archiwizacji danych z dziennika elektronicznego;

- przekazywanie informacji 0 nowo utworzonych kontach bezposrednio ich wlascicielom
lub wychowawcom klas. Przed przekazaniem tych informacji danej osobie nalezy
sprawdzi¢ jej tozsamo$¢;

- zarchiwizowanie oraz wydrukowanie kartoteki ucznia w przypadku jego przejscia do
innej klasy lub skreslenia z listy ucznidéw. Wydruki nalezy przekaza¢ do sekretariatu
szkoty celem dotaczenia ich do arkusza ocen ucznia;

- zainstalowanie i systematyczne aktualizowanie programu zabezpieczajacego komputer
podczas acznosci z serwerem dostawcy dziennika elektronicznego;

-zmienianie co 30 dni hasta, ktore musi si¢ sklada¢ co najmniej z 8 znakow,
(kombinacja duzych 1 matych liter oraz cyfr arabskich);

- zamawianie z odpowiednim wyprzedzeniem elementoéw potrzebnych do prawidiowego
funkcjonowania systemu dziennika elektronicznego np. specjalnych kart do skanera,
przedluzania licencji programéw komputerowych, dotadowywania szkolnego SMSa
(jezeli ustuga bedzie aktywna);

- systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie

na nie, oraz ustawienie automatycznego powiadomienia e-mailem o nadej$ciu nowej

WIADOMOSCI,

- stuzenie pomocg innym uzytkownikom systemu dziennika elektronicznego;

- umieszczanie waznych OGEOSZEN majacych kluczowe znaczenie dla dzialania
systemu dziennika elektronicznego;

- promowanie wsréd uzytkownikow wykorzystywania mozliwosci danego systemu i
stosowania modutdow mogacych usprawni¢ przeptyw informacji w szkole;

- w przypadku probleméw technicznych systemu dziennika elektronicznego administrator:

- dba o to, aby w pokoju nauczycielskim nie zabraklo pustych kart do wypehiania;

- przynajmniej raz dziennie pobiera z pokoju nauczycielskiego wypetnione przez
nauczycieli karty do skanowania i wprowadza je do systemu niezwtocznie po
usunieciu awarii;

- dokonuje drobnych korekt na kartach wypetionych przez nauczycieli;

- odnosi do pokoju nauczycielskiego i umieszcza w przeznaczonym do tego miejscu

wypehione przez nauczycieli karty, w ktorych drobna korekta nie wystarcza do

poprawnego zeskanowania.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wptyw na bezposrednie
funkcjonowanie szkoly, administrator dziennika elektronicznego moze dokonad
wylacznie po omowieniu tego na radzie pedagogicznej. W razie zaistnienia potrzeby
szybkiej zmiany ustawien, administrator dziennika elektronicznego moze poprosi¢
dyrektora szkoly o zwolanie specjalnej rady pedagogicznej w celu przeglosowania
nowych ustawien w dzienniku elektronicznym.

Raz na tydzien administrator dziennika elektronicznego ma obowiazek:

- archiwizowaé wszystkie swoje WIADOMOSCI oraz OGLOSZENIA szkolne, a takze
inne dane i statystyki systemu dziennika elektronicznego okreslone przez dyrektora
szkoty;

- pobiera¢ i archiwizowac caly dziennik szkoty w formacie XML;

- wykonywa¢ kopie kazdej bazy i zapisywa¢ je na Pendrive wraz z programem

umozliwiajagcym odczyt (kazda kopia powinna by¢ opisana poprzez podanie zawartosci

oraz daty utworzenia i dostarczona do sekretariatu szkoty, a tam przechowywana w
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szkolnym sejfie).

Administrator sieci komputerowej ma obowigzek raz na kwartat sprawdzi¢ wszystkie
komputery wykorzystywane w szkole do obslugi dziennika elektronicznego. Musi
usuwaé¢ szkodliwe oprogramowanie 1 poprawiad/usprawnia¢ dziatanie sprzgtu
komputerowego.

Administrator dziennika elektronicznego powinien dopilnowaé, aby komputery
wykorzystywane w szkole do obstugi dziennika elektronicznego miaty zabezpieczony
dostep do BIOS’u, wylagczone BOOT-owanie inne, niz z dysku twardego oraz
zainstalowane programy typu Firewall.

Do obowigzkoéw administratora dziennika elektronicznego nalezy poinformowanie firmy
zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym o kazdym, zauwazonym 1 zgloszonym przez
uzytkownikow przypadku naruszenia bezpieczenstwa. Firma zarzadzajaca dziennikiem
elektronicznym, po konsultacji z dyrektorem szkoly, nakazuje zablokowanie dostepu do
zagrozonego konta lub podejmuje dzialania w celu zbierania dowoddéw ingerencji osob
niepowolanych.

Jezeli nastgpi zablokowanie konta nauczyciela, administrator dziennika elektronicznego
ma obowigzek:

- skontaktowac si¢ z nauczycielem 1 wyjasni¢ powod blokady;

- sprawdzi¢ na prosbe nauczyciela aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi
kopiami bezpieczenstwa 1 jesli jest taka potrzeba przywrdci¢ do prawidlowej
zawartosci;

- wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela;

10. Administrator dziennika elektronicznego nie ma prawa udostepnia¢ nikomu, poza szkolnym

administratorem sieci komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci
komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 6

DYREKTOR SZKOLY

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika -elektronicznego odpowiada
dyrektor szkoty lub wyznaczony przez niego wicedyrektor.

Do 15 wrzeénia dyrektor szkoly sprawdza wypehienie przez wychowawcow klas
wszystkich danych uczniow, potrzebnych do prawidlowego dziatania dziennika
internetowego.
Dyrektor szkoly jest zobowigzany:

- systematycznie sprawdzac¢ statystyki logowan;

- kontrolowac¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen 1 frekwencji przez nauczycieli;

- systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci od nauczycieli, rodzicOw i uczniow;

- przekazywaé uwagi dotyczace prowadzenia dziennika elektronicznego za pomoca

modulu WIADOMOSCI;
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- przekazywa¢ wazne informacje za pomocg modutu OGLOSZENIA;

- generowac statystyki, a ich wyniki i analize w razie potrzeby przedstawiac¢ na radach
pedagogicznych;

- dochowywa¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie z dostawca
dziennika elektronicznego, mogacych narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate
bezpieczenstwa;

- dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu (np. zakup specjalnych

kart do systemu dziennika elektronicznego, dotadowywanie Szkolnego SMS, zakup

materiatlow 1 sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, zakup i przedluzanie
licencji programéw itp.);

- informowa¢ nauczycieli o sprawdzeniu dziennika elektronicznego za pomoc modulu
WIADOMOSCL

Dyrektor szkoty szczegotowo okresla na posiedzeniu rady pedagogicznej, ktore
statystyki, w jakim odstepie czasu oraz w jaki sposob, powinny by¢ tworzone,
przegladane 1 archiwizowane przez administratora dziennika elektronicznego,
wicedyrektorow, wychowawcdw 1 nauczycieli.

Dyrektor szkoly w porozumieniu z radg pedagogiczng 1 radg rodzicow moze podjacé
decyzje o wykorzystaniu dostgpnego w systemie dziennika elektronicznego
Ubezpieczenia Grupowego Nieszczesliwych Wypadkow.

Dyrektor szkoty ma obowigzek wyznaczy¢ zastepcow w przypadku, gdy administrator
dziennika elektronicznego nie moze pehli¢ swojej funkcji. Aby tego dokona¢, dyrektor
szkoty musi zwroci¢ si¢ do firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym o przyznanie
kolejnym osobom uprawnien administratora dziennika elektronicznego.

Do obowigzkéw dyrektora szkoty nalezy zapewnienie szkolen dla:
- pracownikow szkoty korzystajacych z dziennika elektronicznego;
- rodzicoéw, ktorzy cheg usprawiedliwia¢ swoje dzieci przez Internet;
- uczniow szkoly na pierwszych lekcjach w nowym roku szkolnym:;
- pracownikow obstugi 1 administracji pod wzgledem bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 7

WYCHOWAWCA KLASY

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty
wychowawca klasy. Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie
dziennika internetowego swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

Wychowaweca klasy do 15 wrzesnia kazdego nowego roku szkolnego uzupeia modut
EDYCJA DANYCH UCZNIOW.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastagpia zmiany, np.: zmiana nazwiska,
wychowawca klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich poprawek w zapisie
dziennika elektronicznego.
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W ciggu 10 dni od zakonczeniu kazdego miesigca, na podstawie statystyk,
wychowawca klasy dokonuje analizy frekwencji 1 postepéw w nauce swojej klasy
wykonujac odpowiednie zestawienia okreslone przez dyrektora szkoly.

Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych w WSO.

Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sa z WSO i
wyjasnione w module POMOC dziennika internetowego.

Przed data zakonczenia podlrocza kazdy wychowawca klasy jest zobowigzany do
dokfadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku internetowym, a przed
koncem roku szkolnego kazdy wychowawca dodatkowo sprawdza dane potrzebne do
wydruku swiadectw.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, wychowawca klasy zglasza ten
fakt administratorowi dziennika elektronicznego poprzez wystanie WIADOMOSCI. Na
podstawie tej informacji administrator dziennika elektronicznego przepisuje go do innej
klasy lub wykresla z listy uczniow.

Na pisemng prosbe drugiej szkoty wychowawca klasy moze wydrukowa¢ z systemu
KARTOTEKE UCZNIA, zawierajaca catosciowa informacje¢ o przebiegu edukacji
danego ucznia 1 przekazac ja do sekretariatu szkoly. Kopie przekazanej dokumentacji
nalezy opisa¢ w sposdb umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy
przekazat t¢ dokumentacj¢. Powinna ona zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.

Eksportu danych potrzebnych do wydruku $wiadectw z systemu informatycznego
dokonuje wychowawca klasy wraz z administratorem dziennika elektronicznego. W
celu sprawdzenia poprawnosci wydrukow wychowawca klasy ma obowigzek przekazac
$wiadectwa trzeciemu nauczycielowi, post¢pujac wedhig zasad okreSlonych w
regulaminie prowadzenia dokumentacji obowigzujacym w szkole.

Wychowawca klasy przeglada frekwencje za miniony tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian np. usprawiedliwien, likwidacji podwojnych nieobecnosci itp. Czestotliwos¢ tych
czynnosci (zwlaszcza usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

W dniu zebrania z rodzicami wychowawcy moga drukowac zestawienia ocen,
frekwencji i statystyk z systemu dziennika elektronicznego, potrzebnych na to zebranie.

Jezeli rodzic/opiekun prawny nie jest obecny na zebraniu, nauczyciele ani
wychowawcy klas nie majg obowigzku dodatkowego powiadamiania o ocenach i
frekwencji dziecka. Informacje o przewidywanych ocenach s$rédrocznych i
koncoworocznych sa zamieszczane w dzienniku elektronicznym zgodnie z
zasadami okreslonymi przez WSO.

Wychowawca klasy regularnie uzupemia modut WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nim obecno$¢ rodzica/opiekuna prawnego zaznaczajac odpowiednie
opcje.

Wychowawca klasy niema mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow w klasie, w
ktorej jest wychowawca poza przedmiotem/przedmiotami, ktoérego/ktorych uczy.
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Wychowawca klasy ma obowigzek udostepni¢ plan lekcji swojej klasy (wraz z
podziatem na grupy) w module LEKCJE MOJEJ KLASY. Plan lekcji jest publikowany
na kontach uczniéw oraz rodzicoOw.

Na poczatkowych godzinach z wychowawca nauczyciel zapoznaje ucznidéw z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami/opiekunami prawnymi wychowawca klasy ma
obowiazek osobiscie rozda¢ rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci. Na
tym zebraniu przekazuje podstawowe informacje o tym, jak korzysta¢ z dziennika
internetowego i wskazuje gdzie i1 jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze
(http://www.dziennik.librus.pl/help - po zalogowaniu si¢ na swoje konto).

Fakt otrzymania loginow, hasel oraz zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania

dziennika elektronicznego w szkole rodzic/opiekun prawny potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

ROZDZIAL 8

NAUCZYCIEL

Nauczyciel prowadzac lekcje uzywa komputera, uzupelia dziennik elektroniczny
wykorzystujac elementy INTERFEJSU LEKCYJNEGO.

Jezeli nauczyciel, z powodu awarii korzysta z kart do skanowania, ma obowigzek
poprawnie wypetia¢ jedng karte na kazdg prowadzong przez siebie lekcje, odnosi¢ ja do
pokoju nauczycielskiego i odktada¢ w wyznaczonym do tego celu miejscu.

Nauczyciel odpowiada za wszystkie wpisy wprowadzone do dziennika elektronicznego
za pomocg komputera oraz kart.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie wpisywacé zgodnie z zasadami WSO do
dziennika elektronicznego:

- oceny czastkowe;

- ustalone oceny koncoworoczne;

- oceny $rodroczne i koncoworoczne.

Jezeli nauczyciel prowadzi zajecia za nicobecng osob¢ ma obowigzek dokonywaé
wpisow wedhug zasad okreslonych w systemie dziennika internetowego:

- jezeli uzywa kart, poza standardowymi zaznaczeniami, musi wpisa¢ w odpowiednim
miejscu numer nauczyciela, za ktérego prowadzi lekcje. Wszystkie potrzebne dane do
przeprowadzenia lekcji za innego nauczyciela s3 dostgpne w zaktadce WYDRUKI na
koncie w dzienniku elektronicznym w opcji LISTY NUMEROW NAUCZYCIELI,
PRZEDMIOTOW I JEDNOSTEK lub u administratora;

- jezeli bedzie uzywal komputera w INTERFEJSIE LEKCYJNYM musi wybra¢ opcje

PROWADZE ZASTEPSTWO lub LEKCJA STANDARDOWA a nastgpnie zaznaczy¢ z listy
ZAJECIA EDUKACYJNE odpowiedni przydziat lekcyjny dla nauczyciela, za ktérego
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prowadzi zajecia.

W ciggu 7 dni od rozpoczgcia roku szkolnego, nauczyciel ma obowigzek uzupetni¢ modut
REALIZACJA PROGRAMU NAUCZANIA, czyli wpisa¢ planowane tematy lekcji.

Nauczyciel powinien uczestniczy¢ we wszystkich szkoleniach dotyczacych obstugi i
dziatania dziennika elektronicznego.

Nauczyciel jest zobowigzany do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrone danych
osobowych.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ sprawdza 1 wpisuje do
dziennika internetowego obecno$¢ ucznidw na zajeciach. W trakcie trwania lekcji
uzupetnia inne elementy np. temat lekcji, spdznienia, oceny uzyskane przez uczniow,
uwagi, terminy sprawdzianow itp.

Kazdy nauczyciel moze ustala¢ wagi poszczegolnych ocen. Wagi ocen musza by¢ zgodne
z zasadami okreslonymi w przedmiotowym systemie oceniania, ktory dostepny jest u
kazdego nauczyciela, w bibliotece szkolnej i na stronie internetowej szkoty. Kazda ocena
musi mie¢ przydzielong kategori¢, wage oraz okreslenie, czy jest liczona do $rednie;.

Ocena wpisana do dziennika internetowego moze by¢ przez nauczyciela zmieniona,
wszelkie dokonane zmiany zaznaczane sa w historii zmian:
- jezeli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac btedng oceng lub nieobecno$¢, powinien
jak najszybciej dokona¢ korekty. Nauczyciel ma obowigzek w okresie sporzadzania
statystyk powiadomi¢ wychowawceg klasy o dokonywanych zmianach;
- nauczycielowi nie wolno uzywac¢ wpisu ,,0” przy zapisach ocen czastkowych.

Nieobecno$¢ ,,nb” wpisana do dziennika nie powinna by¢ usuwana. Nieobecnos¢ moze
by¢ zmieniona na:

- obecnos$¢ — ,,ob” (w przypadku omytkowego wpisu);

- nieobecnos¢ usprawiedliwiona — ,,u”’;

- spdznienie — ,,sp”’;

- zwolnienie — ,,zw”’;

- zawody — ,,z”,

- konkurs — ,.k”

Kazdy nauczyciel ma obowiazek w dniu roboczym co najmniej raz sprawdzi¢ na
swoim koncie WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz systematyczne udziela¢ na nie
odpowiedzi. Spelnianie tego obowiazku jest kontrolowane przed dyrektora szkoly
oraz administratora dziennika elektronicznego.

UWAG wpisanych przez nauczyciela do kartoteki ucznia nie wolno kasowaé. Uwagi
wpisane za pomocg modulu WIADOMOSCI nie przenosimy do folderu KOSZ.

Najpozniej w dzien poprzedzajacy posiedzenie Srédrocznej/koncoworocznej rady
pedagogicznej wszyscy nauczyciele sa zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu
ocen $rodrocznych/kofcoworocznych w dzienniku internetowym.

Nauczyciel ma obowigzek za pomocg modulu OCENY poinformowaé ucznia i jego
rodzicow/opiekundéw prawnych 0 ustalonych dla niego ocenach
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srddrocznych/koncoworocznych.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow/
opiekunéow prawnych o przewidywanych dla niego ocenach niedostatecznych,
wykorzystujac do tego modul WIADOMOSCI w dzienniku internetowym.
Dokonywane wpisy musza by¢ zgodne z zasadami i terminami okreslonymi w WSO. Szkola
nie przewiduje innego, pisemnego sposobu powiadamiania rodzicow/opiekunow prawnych
o0 ocenach dziecka.

W przypadku prowadzenia zaje¢ (pracownia) w jednej klasie przez dwoch nauczycieli,
z zamiang grup w trakcie trwania roku szkolnego:
- kazdy z nauczycieli wpisuje oceny tylko swojej grupie;
- ocene koncoworoczng nauczyciele wystawiajg wspolnie na podstawie wynikow
uzyskanych przez ucznia w catym roku szkolnym.

W przypadku prowadzenia zajg¢ (wychowanie fizyczne lub pracownia - taczone) w
jednej klasie przez dwoch lub trzech nauczycieli:
- kazdy z nauczycieli wpisuje oceny tylko ze swojej czesci zajec;
- ocene $rodroczng/koncoworoczng nauczyciele wystawiajg wspdlnie na podstawie
wynikow uzyskanych przez ucznia na wszystkich czesciach zajec.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje w module TERMINARZ o dacie
przeprowadzenia pracy klasowej, informujac o tym z tygodniowym wyprzedzeniem.
Informacja dotyczaca zapowiadanego sprawdzianu powinna zawierac :

- nazwe¢ przedmiotu;

- temat dzialu/zagadnienia jakiego dotyczy;

- date sprawdzianu.

Na podstawie w/w informacji wszyscy nauczyciele majg obowigzek tak planowac swoje
sprawdziany, aby nie zostaly naruszone zasady opisane w Wewnatrzszkolnym Systemie
Oceniania.

Jezeli nauczyciel uzywa prywatnego komputera do obstugi dziennika elektronicznego
musi pamigta¢ o zachowaniu zasad bezpieczenstwa i nie udostepnia¢ komputera osobom
trzecim.

Nauczyciel powinien dbaé, aby poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byly widoczne dla osob trzecich. Za ujawnienie poufnych informacji z dziennika
internetowego, nauczyciel ponosi takie same konsekwencje, jak w przypadku przepiséw
dotyczgcych tradycyjnej dokumentacji szkolnej.

Nauczyciel jest odpowiedzialny za swoje konto. Nie wolno nikomu udost¢pniaé i
przekazywac¢ danych odnos$nie loginu i hasta.

Nauczyciele musza by¢ $wiadomi zagrozen wynikajacych z przechowywania danych na
przenos$nych no$nikach i strzec tych no$nikoéw przed zgubieniem lub kradzieza.

Wydruki mozna wykonywac na prosbe ucznia, rodzica/opiekuna prawnego lub do celow
statystycznych. Niewykorzystane poufne wydruki nalezy zniszczy¢ w niszczarce
dokumentow. Jedynym miejscem, w ktorym moga by¢ przechowywane poufne dane jest
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archiwum szkotly.

Po zalogowaniu si¢ nauczyciela do systemu dziennika elektronicznego ma on obowigzek
dopilnowa¢, aby nikt inny nie korzystat podczas otwartej sesji z komputera. Korzystanie z
komputera przez osoby postronne jest mozliwe tylko i wylacznie pod nadzorem nauczyciela.
(Nauczyciel musi uniemozliwi¢ zainstalowanie programoéw szpiegowskich).

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa, nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie administratora dziennika elektronicznego. Po zakonczeniu
pracy nauczyciel ma obowigzek wylogowac si¢ z konta.

Do obowigzkoéw nauczyciela nalezy dbanie o sprzet komputerowy, z ktorego korzysta
podczas obstugi dziennika elektronicznego.

Przed przystagpieniem do pracy nauczyciel musi sprawdzi€, czy sprzgt komputerowy nie
zostat w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. Po stwierdzeniu takiego
przypadku, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym administratora sieci komputerowe;
lub dyrektora szkoty.

ROZDZIAL 9

SEKRETARIAT

Za obstuge konta Sekretariat odpowiada osoba/osoby wyznaczone przez dyrektora
szkoty.

Osoby te, na state pracujace w sekretariacie szkoty, sg zobowigzane do przestrzegania
przepisdéw zapewniajacych ochrong danych osobowych i dobr osobistych uczniow.

Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani niezwlocznie przekaza¢ administratorowi
dziennika elektronicznego wszelkie informacje dotyczace zmian stanu uczniow W
poszczegbdlnych klasach.

ROZDZIAL 10

RODZIC

Rodzice/opiekunowie prawni maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego. Za pomoca tego konta mogg $ledzi¢ frekwencje¢, oceny oraz uwagi
wystawione ich podopiecznym. Moga roéwniez komunikowaé si¢ z nauczycielami w
sposob zapewniajacy ochrone dobr osobistych innych uczniow.

Dostgp do konta, o ktérym mowa powyzej, moze odbywaé si¢ w dwodch trybach -
pasywnym lub aktywnym. Kazdy rodzic/opiekun prawny ma jednakowy dostep do
informacji o swoim dziecku w szkole (tryb pasywny) i nie jest w zaden sposob obligowany do
korzystania z rozszerzonej wersji konta. Jesli zdecyduje si¢ na tryb aktywny zawiera
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umowe z firmg dostarczajaca system dziennika elektronicznego na zasadzie zakupu

ustugi elektronicznej

Zakres i1 opcje dostepne w kontach podstawowych i rozszerzonych przedstawia ponizsza

tabela:
RODZAJ KONTA PASYWNE AKTYWNE

DOSTEPNE USLUGI BEZPLATNE PLATNE
Korespondencja z nauczycielami i dyrekcja dostepna dostepna
Ogtoszenia szkolne dostgpne dostepne
Pomoc techniczna dostgpna dostgpna
Konfiguracja konta dostepna dostepna
Powiadomienie e-mail'em 0 nowych dostgpne dostepne
Przegladanie ocen oraz frekwencji dziecka dostepne dostepne
w placowce szkolnej (dostep w  asyScie
nauczyciela, wychowawcy klasy, pedagoga Iub
dyrektoraz wykorzystaniem komputera.)
Przegladanie ocen oraz frekwencji niedostepne dostgpne
dziecka w dowolnym miejscu na $wiecie
Dostep przez interfejs mobilny w niedostgpny dostgpny
telefonach komérkowych
Powiadomienie SMS-em o nowych niedostepne ustuga dostepna

ocenach i nieobecnosciach

dodatkowo, ptatna
wedhug cennika
ustug SMSInfo

Na poczatku roku szkolnego rodzic/opickun prawny dostaje login i hasto do konta
swojego 1 dziecka. Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobiscie, na
odpowiednim dokumencie w obecnosci wychowawcy. W przypadku nieobecnosci na
Zebraniu rodzic/opiekun prawny ma mozliwo$¢ odebrania loginu i hasta u
wychowawcy klasy/sekretariacie w pdzniejszym terminie.

Rodzic/opiekun prawny na swoim koncie poza mozliwoscig zmiany swojego hasta,
ma mozliwo$¢ zmiany hasta konta swojego dziecka.

Po zalogowaniu si¢ na swoje konto rodzic/opiekun prawny ma obowigzek zapoznaé
si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika internetowego, ktére zamieszczone sa w
zakladkach POMOC i REGULAMINY.

Standardowo wydaje si¢ dla rodzica/opiekuna prawnego jeden login oraz hasto. W
przypadku checi odrgbnego dostepu do systemu dziennika elektronicznego przez oboje
rodzicoéw/opiekundéw prawnych, istnieje mozliwo$¢ wydania osobnego loginu oraz
hasta dla drugiego rodzica/opiekuna prawnego.
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8. Rodzic/opiekun prawny osobiscie odpowiada za swoje konto w szkolnym dzienniku
elektronicznym 1 nie ma prawa umozliwia¢ dostepu do tego konta innym,
nieuprawnionym osobom.

9. Jezeli wystepuja btedy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic/opiekun prawny
ma prawo do odwolania si¢ wedlug standardowych procedur obowiazujacych w
szkole, opisanych w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

ROZDZIAL 11

UCZEN

1.  Uczniowie na poczatkowych lekcjach z wychowawca zostaja zapoznani przez
nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.

2. Uczen ma obowigzek zapoznaé¢ si¢ z zasadami funkcjonowania szkolnego dziennika
elektronicznego. Zasady te sg dostepne po zalogowaniu na konto uczniowskie w
zaktadkach POMOC i REGULAMINY.

3. Jezeli uczniowi przyznano indywidualny tok nauczania lub okres specjalnej edukacji
majacej na celu przywrocenie do prawidlowego funkcjonowania, tworzy si¢ dla niego
osobng wirtualng klase.

4.  Uczen obstugujac swoje konto w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa,
obowigzki 1 uprawnienia jak rodzic/opiekun prawny poza prawem usprawiedliwiania
swoich nieobecnosci.

ROZDZIAL 12

POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1.  Administrator dziennika elektronicznego, administrator sieci komputerowej oraz
nauczyciele musza zna¢ wszystkie procedury postepowania w czasie awarii Serwera, sieci lub
sprzetu komputerowego.

2. Postgpowanie administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii:

- obowigzkiem administratora dziennika elektronicznego jest niezwloczne dokonanie
naprawy w celu przywrdcenia prawidlowego dziatania systemu;

-0 fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego nhaprawy, administrator
dziennika elektronicznego powinien powiadomi¢ dyrektora szkoty oraz nauczycieli;

-jesli usterka moze potrwa¢ dluzej niz jeden dzien, administrator dziennika
elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje;

-jesli w szkole jest kontrola i nastapila awaria systemu dziennika elektronicznego,
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administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia i
udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z cotygodniowych kopii bezpieczenstwa,
ktére ma obowigzek wykonywag;

-jezeli w szkole jest przeprowadzana kontrola prawidlowosci wypeltniania dziennika
elektronicznego administrator dziennika jest zobowigzany do uruchomienia i udostepnienia
danych potrzebnych do kontroli z cotygodniowych kopii bezpieczenstwa;

- jesli z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu
dziennika elektronicznego:

administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek przechowywac
wszystkie wypelione przez nauczycieli karty do skanowania w bezpiecznym
miejscu, z podziatem na poszczeg6lne dni;

po ustgpieniu awarii administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek
wprowadzi¢ wszystkie karty w dniu usunigcia awarii w takiej kolejnosci, w jakiej
byly wypehiane przez nauczycieli;

w razie zaistnienia btedow na kartach do skanowania, jezeli to mozliwe
powinien samodzielnie dokona¢ korekty, uwzgledniajac szkolny plan zajec.
Jesli korekta nie jest mozliwa, powinien umiesci¢ karty w pokoju
nauczycielskim w miejscu do tego przeznaczonym i wprowadzi¢ poprawng
karte do systemu w dniu nastepnym.

Postepowanie nauczyciela w czasie awarii:

w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej, trwajacej dtuzej niz dwa dni nauczyciel ma obowigzek na
kazdej prowadzonej przez siebie lekcji odpowiednio wypehlié¢ Kkarte
przeznaczong dla modutu odczytu kart lekcyjnych i zostawi¢ ja w
wyznaczonym do tego miejscu w pokoju nauczycielskim;

informacje o wystgpieniu awarii sprzetu komputerowego, oprogramowania czy
sieci komputerowej muszg by¢ zglaszane w tym samym dniu,
administratorowi szkolnej sieci komputerowej, administratorowi dziennika
elektronicznego lub pracownikowi sekretariatu szkoty;

zglaszanie awarii moze odbywac si¢ za pomoca powiadomienia osobistego
lub telefonicznego;

pracownik sekretariatu powiadomiony o awarii jest zobowigzany przekazac t¢
informacj¢ odpowiedniemu pracownikowi szkoty;

nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby usunigcia awarii
ani wzywa¢ do naprawy osob do tego nieuprawnionych.

ROZDZIAL 13

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstate na podstawie danych z
dziennika elektronicznego, musza by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub ujawnienie, zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie
prowadzenia dokumentacji obowigzujacej w szkole.

2. Wszystkie zeskanowane karty musza by¢ przechowywane w szkole do konca tygodnia,

a nastgpnie zniszczone w niszczarce.

3. Nie wolno przekazywaé zadnych informacji rodzicom i uczniom droga telefoniczna,

Kktora nie pozwala na jednoznaczna identyfikacje drugiej osoby.
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4. Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg: administrator dziennika elektronicznego, dyrektor
szkoly, wychowawca klasy oraz upowazniony przez dyrektora szkoty pracownik
sekretariatu.

5. Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzicow/opiekunéw prawnych udostgpnione do
systemu dziennika elektronicznego sg poufne.

6. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow/opiekundéw prawnych
odpowiednim organom wedlug zasad wynikajacych z oddzielnych przepisow i1 aktow
prawnych obowiazujacych w szkole.

7. Wszystkie poufne dokumenty 1 materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, jezeli nie beda juz potrzebne, nalezy zniszczy¢é w  sposob
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

8. Osoby spoza szkoly, ktore w razie potrzeby interwencji technicznej beda mialy dostep do
poufnych danych zawartych w dzienniku elektronicznym (np. serwisanci, informatycy,
itp.), zobowigzani sg do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o
ochronie danych osobowych. Przed przystgpieniem do prac serwisowych musza one
potwierdzi¢ to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

9. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego: wydruki, Pendrive z danymi,
powinny by¢ przechowywane w archiwum szkolnym.

10. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny speinia¢ nastepujace
wymogi:

- muszg mie¢ zainstalowane legalne oprogramowanie;

- wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny byc¢ ze sobg kompatybilne;

- nie nalezy udostepniac sprzgtu komputerowego osobg postronnym;

- do zasilania nalezy stosowac filtry zabezpieczajace przed skokami napigcia;

- oprogramowanie, numery seryjne oraz informacje kontaktowe do serwisow powinny
by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu;

- nalezy zawsze uzywac polaczen szyfrowanych, takze w sieci wewnetrznej;

- instalacji oprogramowania moze dokonywa¢ tylko administrator sieci komputerowej
lub administrator dziennika elektronicznego. Uczen ani osoba trzecia nie moze
dokonywa¢ zadnych zmian w systemie informatycznym komputerow;

- oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona;

- nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowa¢ ani odsprzedawa¢ licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnoscig szkoty.

11. Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w sposdb jawny wedlug zasad
obowigzujacych w szkole.

Zasady funkcjonowania dziennika internetowego w Zespole Szkot w Skawie wchodzg w zycie
z dniem 3 wrzes$nia 2012r.
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