Zatacznik do Zarzadzenia nr 5/2021
Dyrektora Szkoly Podstawowej

im. Janusz Korczaka w Matkocinie
z dnia 1 lutego 2021 r.

REGULAMIN DZIENNIK A
ELEKTRONICZNEGO

Szkota Podstawowa

1m. Janusz Korczaka w Malkocinie






Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania. dziatalnosci
wychowawczej 1 opickuniczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2017 I., poz. 1646)

Ustawa z dnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000)

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
-RODO™)

Statut Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Malkocinie, Matkocin 54, 73-110 Stargard.
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Postanowienia ogélne

1 W szkole funkcjonuje dziennik clektroniczny Szkoly Podstawowej im. Janusza Korczaka
w Malkocinie, Matkocin 54, 73-110 Stargard - zwany dalej dziennikiem elektronicznym
2. Dziennik jest prowadzony za posrednictwem stronyhttps://portal.librus.pl/rodzina

3. Oprogramowanie oraz ushugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme zewngtrzng al. Korfantego
193, 40-153 Katowice KRS 0000630561 . wspllpracujacg ze szkolg na podstawie umowy
podpisanej przez Dyrektora Szkoly i Prezesa Zarzadu firmy dostarczajacej i obstugujacej system
dziennika
clektronicznego.

4. Administratorem danych osobowych ,.dziennik elektroniczny™ jest Dyrektor Szkoly Podstawowej
im, Janusza Korczaka w Matkocinie.

5. Szkoly nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z
obowigzkami wynikajacymi z rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19
lutego 2002 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placéwki
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawezej i opiekuficzej oraz rodzajow tej
dokumentacji.

6. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowiazkéw wynikajacych z
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe;j z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentaciji (Dz. U. z 2017 r., poz.
1646)

7. Zaniezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie i przechowywanie kopii zapasowej, odpowiada firma Librus nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego.

8. Pracownicy szkoty, rodzice oraz uczniowie odpowiadaja za stosowanie zasad
bezpieczenistwa i za ochrong danych osobowych im udostepnionych w dzienniku
elektronicznym.

9. Wszyscy uzytkownicy dziennika elektronicznego zobowiazani s3 do stosowania zasad zawartych
w niniejszych procedurach.

10. Zapisy w dzienniku elektronicznym sa zgodne ze Statutem Szkoly Podstawowej im. Janusza
Korczaka w Matkocinie.

2. Podstawowe zasady bezpieczenstwa

1. Program spetnia podstawowe warunki wymagane przez przepisy o ochronie danych osobowych. W
tym celu dostep do danych jest zabezpieczony systemem autoryzacji uzytkownikéw praz systemem
uprawnien do operowania danymi. W module Dziennik Lekcyjny w Kartotece osobowej na zakladce
Ochrona danych wprowadzane sa wymagane prawem informacje dotyczace ochrony danych
osobowych zwigzane z pierwszym wprowadzeniem do systemu, modyfikacja przetwarzania oraz
udostepniania.

2. Polityka bezpieczefistwa w zakresie ochrony danych osobowych w Szkole Podstawowej im.



Janusza Korczaka w Malkocinie Malkocin 54, 73-110 Stargard odnosi si¢ do danych osobowych
przetwarzanych w zbiorach danych tradycyj nych w szczeg6lnosci w kartotekach, skorowidzach,
ksiegach, wykazach i w innych zbiorach ewidencyjnych oraz w systemach informatycznych, takze
w przypadku przetwarzania danych poza zbiorem danych osobowych.

3. Naruszanie procedur w zakresie ochrony danych osobowych i ich zbloréw przez zatrudnione, w
ramach stosunku pracy, osoby upowaznione do dostgpu i przetwarzania danych osobowych
stosowanych w Szkole Podstawowej im. Janusza Korczaka w Malkocinie, Matkocin 54 73-110
Stargard, traktowane bedzie jako powazne naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych
z wszystkimi wynikajacym stad konsekwencjami, z rozwiazaniem stosunku pracy wlacznie.

4. W systemie dziennika elektronicznego kazdy uzytkownik posiada wiasne unikalne konto, za ktore
osobiscie odpowiada.
5.Poprzez login i hasto uzytkownik jest identyfikowany, w systemie dziennika elektronicznego.

6. Dostep do witryny jest mozliwy jedynie po zalogowaniu, w trakcie ktorego od uzytkownika
wymagane jest podanie loginu i hasta. Loginem jest zawsze adres e-mail. Hasto kazdy uzytkownik
definiuje sam. Nalezy pamigtaé, ze uzywany jako login adres e-mail musi by¢ zgodny z tym, ktory
zostat podany w szkole.

7. Nauczyciele sa zobowiazani do uzywania adres e-mail dostepnych jako stuzbowe adresy (adres e-
mail przypisany do pracownika placowki)

8. System dziennika elektronicznego wymusza okresowa zmiang hasta na koncie administratora,
nauczyciela i rodzica co 30 dni.

9. Dla zapewnienia bezpieczenistwa hasto musi sktada¢ si¢ z okreslonej liczby znakéw 1 odpowiedniej
ich kombinacji.

10. Przystgpujac do logowania uzytkownik powinien:
a) Korzystaé wylacznie z zaufanego sprzgtu umozliwiajacego dostep do internetu;

b) Aktualizowaé przegladarki internetowe i stosowa¢ prawidtowe ustawienia wskazywane przez
oprogramowanie i system;

¢) Posiadaé zainstalowany program antywirusowy (nie moze to by¢ wersja darmowa — nie
komercyjna);

d) upewnié sig. czy w obrebie okna przegladarki internetowej znajduje si¢ symbol kiodki,
oznaczajacy, ze polaczenie jest szyfrowane specjalnym protokotem SSL, pozwalajacym na
bezpieczng komunikacje;

e) nie zapisywaé w oknie przegladarki ani plikach komputerowych hasta dostgpu do dziennika
elektronicznego:

f) nie pozostawiaé bez nadzoru aktywnego konta - kazdorazowo wylogowac¢ si¢ z systemu przed
opuszczeniem stanowiska komputerowego lub zakoniczeniem pracy z dziennikiem
elektronicznym;

g) W przypadku korzystania z prywatnego komputera lub laptopa w dostepie do dziennika

elektronicznego nalezy zachowa¢ wszystkie zasady ochrony danych osobowych stosowane w
szkole.

11. Ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego przy korzystaniu z prywatnego sprzetu
spowoduje takie same konsekwencje jak opisane w pkt.3 niniejszych paragrafu.

12. Kazdy uzytkownik jest zobowiazany do stosowania opisanych zasad bezpieczenstwa oraz
przestrzegania zasad zapewniajacych ochrong danych osobowych.



13. Brak dhuzszej aktywnosci w serwisie internetowym skutkuje automatycznym wylogowaniem.

14. Kazdy uzytkownik ma obowiazek doktadnego zapoznania si¢ z POMOC4 dostepna po
zalogowaniu sie na swoje konto.

3. Konta w dzienniku elektronicznym

1. W dzienniku elektronicznym funkcj onuja nastepujace grupy kont posiadajace odpowiadajace im
uprawnienia:

a) Administrator — uprawnienia wynikajace z umowy - nadzorowane przez firme¢ zewnetrzng
b) Dyrektor Szkoly:

- zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty wykorzystywanymi w systemie,

- zarzgdzanie ocenami, frekwencja oraz mozliwosé edytowania danych wszystkich uczniéw,

- zarzadzanie kategoriami ocen funkcj onujacych w catej szkole oraz systemem kontroli
frekwencji,

- wglad w statystyki wszystkich uzytkownikéw, w tym w statystyki logowan,
- wglad w oceny i frekwencje wszystkich uczniéw,

- dostep do wiadomosci systemowych, umieszczanie ogtoszen

- dostep do konfiguracji konta.

- dostep do wydrukéw i eksportéw oraz dostepnych danych

¢) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego

- zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty wykorzystywanymi w systemie, w tym planem lekcji
szkoly, klasami itp.

- zarzadzanie kategoriami ocen funkcjonujacych w szkole oraz systemem kontroli frekwencji,

- wglad w liste kont uzytkownikéw oraz nadawanie lub wycofanie kont z dostepem na
polecenie dyrektora,

- nadawanie lub wycofywanie uprawnien,

- wglad w statystyki wszystkich uzytkownikéw, w tym statystyki logowan,

- przegladanie wszystkich wprowadzonych ocen i frekwencji uczniow,

- dostep do konfiguracji kont oraz gléwnych ustawien catego systemu na poziomie szkoty,

- dostep do wydrukéw i eksportéw danych.

d) Administrator szkolnej sieci Ethernet i Internet
- zarzadzanie szkolng siecia Ethernetows i Internetowa.

- dostep do komputeréw szkolnych, na ktorych zainstalowany jest dziennik elektroniczny.



h)

Wychowawea Kklasy

- zarzadzanie ocenami i frekwencja oraz wszystkimi ocenami w swojej klasie,
- edytowanie danych uczniéw w swojej klasie,

- wglad w statystyki swoich uczniow i statystyki logowan,

- przegladanie ocen wszystkich uczniéw i ich frekwencji,

- dostep do wydrukéw i eksportu danych,

- zarzadzanie planem lekcji swojej klasy,

- prawo do dokonywania wpiséw we wszystkich zakresach danych swojego dziatu.

Nauczyciele

- zarzadzanie ocenami i frekwencja swoich uczni6w,

- wglad w statystyki wszystkich uczniow,

- mozliwo$é przegladania ocen wszystkich uczniéw i ich frekwencji,
- dostep do wiadomosci systemowych, umieszezanych ogloszen,

- dostep do konfiguracji wtasnego konta,

- dostep do wydrukéw,

- zarzadzanie swoim planem lekcji.

Pedagog, Psycholog
- wglad w oceny i frekwencje wszystkich uczniéw w szkole,

- mozliwo$éé komunikowania sie ze wszystkimi rodzicami, uczniami oraz
pracownikami szkoty,

- wglad w dane konkretnego ucznia, uwagi (dodane w biezacym dniu, badz dla
konkretnej klasy), dane uczniéw, kontakty z rodzicami oraz wydarzenia z zycia
klasy,

- edycja uwag i orzeczen,
- dostep do konfiguracji whasnego konta.

Sekretariat szkoly

- zarzadzanie listami klas, edycja i zarzadzanie danymi uczniéw w szkole,
- wglad w liste kont uzytkownikéw,

- rejestr przeptywu uczniow,

- rejestrowanie kandydatow,

- prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci i ksiggi uczniow,

- wglad w statystyki logowan,

- tworzenie statystyk.,

- przygotowanie szablonéw dokumentow i zaswiadczen,



- drukowanie dokumentéw szkolnych,
- dostep do danych archiwalnych uczniow,
- mozliwosé wysylania i odbierania wiadomosci.
1) Rodzice/prawni opiekunowie
- wglad w postepy edukacyjne swojego dziecka i informacje o jego zachowaniu,
- mozliwos¢ przegladania ocen i frekwencji swojego dziecka,
- dostep do konfiguracji wtasnego konta,
- mozliwos¢ komunikacji z nauczycielem i wychowawca.
j) Uczen
- wglad w swoje postepy edukacyjne i informacje o zachowaniu,
- mozliwos¢ przegladania wlasnych ocen i frekwencji.
- dostgp do konfiguracji wiasnego konta,

- mozliwo$¢ komunikacji z nauczycielem i wychowawca.

2. Uprawnienia przypisane do poszczegélnych kont, mogg zosta¢ zmienione odpowiednio przez
Administratora Dziennika Elektronicznego, po uzyskaniu zgody Dyrektora

4.

}\)

Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzy modut WIADOMOSCL
Przekazywanie informacji rodzicom i uczniom w dzienniku elektronicznym ma na celu usprawnienie
komunikacji oraz tatwy podglad postepéw w nauce swojego dziecka jak réwniez kontrole realizacji
obowiazku szkolnego.

Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi€ oficjalnych podan papierowych — ich niezbedno$é
regulujg przepisy dotyczace szkolnej dokumentacii.

Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sa poufne. Uzytkownik systemu dziennika
elektronicznego zgodnie z Ustawq o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. nie ma
prawa umozliwia¢ korzystania z zasobow osobom trzecim.

Modut WIADOMOSCI nalezy wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o
przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie. Odczytanie przez uzytkownika informacji
zawartej w WIADOMOéCIACHjest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci jej treéei, co
potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednia adnotacia systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajaca odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rownowazna skutecznemu
dostarczeniu.

Wychowaweca klasy na zyczenie kazdego zainteresowanego rodzica (prawnego opiekuna)
udostepnia informacje z dziennika elektronicznego w sposéb uniemozliwiajacy wglad w dane
innych uczniéw, réwniez w formie papierowych wydrukéw.

W razie nieobecnosci wychowawey, informacje udostepni¢ moze nauczyciel uczacy danego
ucznia. pedagog, wicedyrektor lub dyrektor po zweryfikowaniu czy dana osoba jest uprawniona.

7. Uzytkownicy dziennika elektronicznego w szkole nie mogg udziela¢ zadnych informacji zawartych

w systemie elektronicznym osobom nieuprawnionym lub postronnym, w szczegdlnosci:

a) nie wolno przekazywaé droga elektroniczna hasel. ocen, frekwencji itp.



b) nie wolno przekazywac informacji osobie, ktérej nie mozna jednoznacznie zidentyfikowac ,
jako uprawnionej do pozyskania danych.

8. Dane osobowe lub informacje dotyczace zachowania czy frekwencji szkota moze udostepni¢ na

10.

11.

14.

15.

16.

6.

zadanie Policji, Prokuratury. Sadu.

Po osobistym uzgodnieniu z wychowawca klasy w szkole, jezeli rodzic (opiekun prawny) wyrazi
taka wole poprzez ztozenie podpisanego whasnorgcznie oswiadczenia wychowawca moze
usprawiedliwiaé nieobecnosci dziecka w szkole po otrzymaniu wiadomosci elektronicznej od
rodzica.

Nauczyciel stwierdzajacy, ze zachowanie ucznia wymaga szczegolnego odnotowania, wysyla
odpowiednia wiadomo$¢ do rodzica/prawnego opiekuna.

Wiadomosci oznaczone jako UWAGI, sa automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia z
okresleniem daty wystania, imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwagg, adresata, temat i
treci uwagi oraz daty odczytana przez rodzica/prawnego opiekuna lub ucznia.

. Dokonujac wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami, nalezy wpisa¢ kiedy i czego dotyczyta

rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja réwniez powinna by¢ odnotowana w
dzienniku elektronicznym.

. Jezeli rodzic/opiekun prawny nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca oddziatu nie

maja obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem
dziennika elektronicznego. Dotyczy to takze przewidywanych rocznych ocen niedostatecznych, z
tym, Ze informacja o

przewidywanych ocenach powinna by¢ umieszczona w dzienniku elektronicznym.

Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktérych celem jest zbiorka
pieniedzy, przeprowadzanie spotkani czy zapisdw na zajecia, w ktérych moga wziac udziat osoby z
poza szkoty, imprez o zasiggu ogélnoszkolnym organizowanych na terenie szkoly i innych o
podobnej formie, musza mieé¢ akceptacje dyrektora szkoty.

Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektorzy przesytaja do nauczycieli za
pomoca modutu wiadomosci. Odczytanie jej przez nauczyciela jest réwnoznaczne z przyjeciem
do wiadomosci.

Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych ogloszen, kasowaé przeczytanych wiadomosci, terminéw
wydarzen znajdujacych si¢ w module wiadomosci. Po zakonczeniu okresu klasyfikacyjnego system
LIBRUS zamyka rok szkolny archiwizujgc dane oraz daje mozliwos¢ poprawnego odczytania ich w
przysztosci.

Administrator dziennika elektronicznego — serwis zewnetrzny

Firma wyznacza osoby, ktére sa odpowiedzialne za kontakt ze szkota. Zakres ich dziatalnosci
okresla umowa zawarta pomiedzy firmg a Dyrektorem szkoly.

Dyrektor Szkoly

1. Za kontrolowanie poprawnosci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor
Szkoty lub wyznaczony przez niego administrator.

1. Dyrektor szkoly jest zobowigzany:

—  kontrolowaé poprawno$¢ uzupeiniania dziennika elektronicznego,
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—  Systematycznie sprawdzaé statystyki logowania,
- Kkontrolowaé systematycznosci wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

—  systematycznie odpowiadaé na wiadomosci nauczycieli, rodzicéw 1 uczniéw,

~  bezzwlocznie przekazywaé wszystkie zalecenia i uwagi za pomoca modutu wiadomosé,

—  wpisywaé informacje z przeprowadzonych obserwacji,

—  kontrolowa¢ poprawnos¢, systematycznosé, rzetelnosci itp. wpiséw dokonywanych przez
nauczycieli,

—  generowac odpowiednie statystyki oraz przedstawiaé wyniki analiz na radach

pedagogicznych,

—  dochowywa¢ tajemnicy odno$nie postanowieri zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziafanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

—  Wyznaczaé osoby, majace dostep do dziennika elektronicznego i okresla¢ ich uprawnien,

—  Wyrazac zgodg na zmiang uprawnien uzytkownikow kont,

—  dbac o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zakup materiatéw i sprzetu
do drukowania i archiwizowania danych, szkolenia, itp.

Dyrektor moze wyznaczyé zesp6t, ktéry bedzie petnié role Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.

Do obowigzkéw Dyrektora szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolent dla nauczycieli, nowych
pracownikéw szkoty, pozostatego personelu szkoly.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest »Szkolny
administrator dziennika elektronicznego™

Funkcje te pelni wyznaczony przez Dyrektora, nauczyciel, ktéry zostal w zakresie przeszkolony.
Wszystkie operacje dokonywane na koncie szkolnego administratora dziennika elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczegblng uwaga, po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania
szkoly i skonsultowaniu z Dyrektorem szkoty.

Podstawowe obowiazki szkoInego administratora dziennika elektronicznego:
- wprowadza nowych uzytkownikéw systemu i szkoli nauczycieli i wychowawcéw klas, zapoznaje
wszystkich uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu i powiadamia ich, ze
dziatania monitorowane, a wyniki pracy beda zabezpieczane i archiwizowane,
- dokonuje grupowej aktywacji kont uzytkownikéw na poczatku kazdego roku szkolnego.
- przed rozpoczeciem roku szkolnego oraz w trakeie, uzupehnia i aktualizuje plany lekeji,

- W razie probleméw komunikuje si¢ z wychowaweami oraz z przedstawicielem firmy zarzadzajacej
dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidtowego
aktywowania kont,

- odpowiada za poprawno$é tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziatéw zajeé,
nazewnictwa przedmiotéw i innych elementéw, ktérych edycja mozliwa jest tylko z konta
administratora, w porozumieniu z Dyrektorem,

- moze catkowicie usungé z systemu ucznia klasy pierwszej tylko w okresie od 1 do 15 wrzeénia. Po
tym terminie nie wolno usuwac¢ nikogo z dziennika elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku
szkolnego

- przekazuje informacje o nowo utworzonych kontach bezposrednio ich whascicielom lub
wychowawcom klas. W razie potrzeby ma prawo sprawdzi¢ legitymacje szkolng lub dowdd osobisty



w celu zweryfikowania tozsamosci osoby,

- ma obowiazek zarchiwizowaé dane ucznia oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia celem
umieszczenia go W szkolnym archiwum w arkuszu ocen danego ucznia, w przypadku skreslenia lub
usuniecia ucznia z listy klasy przed dokonaniem tej operacii,

- logujac si¢ na swoje konto, musi zachowywa¢ zasady bezpieczenstwa,

- systematycznie sprawdza wiadomosci na swoim koncie 1 jak najszybciej odpowiada na nie,

- systematycznie umieszcza wazne ogloszenia w dzienniku elektronicznym lub powiadamia¢ za
pomoca modutu wiadomosei odpowiednich uzytkownikéw o sprawach majacych kluczowe
znaczenie dla dziatania systemu,

- promuje i przedstawia wszystkim uzytkownikom mozliwosci wykorzystywania danego systemu
stosowanie modutéw mogacych usprawnié przeptyw informacji w szkole.

. Wszelkich konfiguracji na poziomie szkoly, majacych wptyw na bezposrednie funkcjonowanie

szkoty, szkolny administrator dziennika elektronicznego moze dokona¢ tylko i wylacznie za zgoda

Dyrektora.

. Szkolny administrator dziennika elektronicznego moze zwréci¢ si¢ do Dyrektora z wnioskiem o

zwolanie specjalnej rady pedagogicznej w celu przedstawienia nowych ustawien w dzienniku

elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi systemu.

. Szkolny administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek w terminie 10 dni od zakonczenia

roku szkolnego do :

a) Pobranie i zarchiwizowanie calego dziennika elektronicznego

b) Wykonania kopii bazy i zapisania na zewngtrznym nosniku (dysk, pendriver, ptyta DVD). Kopia
powinna by¢ opisana z podaniem zawartosci 1 daty utworzenia archiwum. Kopia powinna by¢
przechowywana w miejscu niedostgpnym dla os6b nieuprawnionych (kasa pancerna).

. Kazdy zauwazony i zgloszony incydent naruszenia bezpieczenstwa musi by¢ zgloszony szkolnemu

administratorowi dziennika elektronicznego i Dyrektorowi szkoty celem podjecia dalszych dziatan

. W przypadku zablokowania konta nauczyciela, szkolny administrator dziennika elektronicznego

powinien:

a) skontaktowaé sie z nauczyciele, i wyjasni¢ powod blokady.,

b) w razie stwierdzenia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ Dyrektora i firme
nadzorujaca poprzez wystanie informacji na wskazany adres kontaktowy firmy nadzorujacej
(zewnetrznej)

¢) poréwnaé wraz z nauczycielem aktualng zawartos¢ konta z tworzonymi kopiami bezpieczenstwa

i jesli jest taka potrzeba odtworzy¢ zapis z archiwum konta,

d) Szkolny administrator dziennika elektronicznego nie udostepnia nikomu zadnych danych
dotyczacych konfiguracji oprogramowania.



8.

Administrator Szkolnej sieci komputerowej

Podstawowe obowiazki administratora sieci komputerowej:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

=

zapewnienie sprawnego dziatania systemu dziennika elektronicznego na terenie szkoly,

dbanie o systematyczne aktualizowanie programéw zabezpieczajacych komputery,

wsparcie techniczne szkolnego administratora dziennika elektronicznego,

pomoc innym uzytkownikom systemu we wlasciwym korzystaniu z dziennika elektronicznego,
promowanie i przedstawianie wszystkim uzytkownikom mozliwosei wykorzystywania danego
systemu,

w uzgodnieniu z Administratorem sieci okresowe sprawdzenie wszystkich komputeréw w szkole

wykorzystywanych do obstugi dziennika elektronicznego, ze zwréceniem szczegodlnej uwagi na
wzgledy bezpieczenstwa.

Wychowawca

Dziennik elektroniczny klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora wychowawca klasy,

Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpia zmiany, wychowawca ma obowiazek dokonaé korekt
w zapisie dziennika elektronicznego.

Do 10 wrzesnia wychowaweca sprawdza w dzienniku elektronicznym dane uczniéw swojej klasy i
dokonuje korekt i uzupetnien.

Wychowaweca klasy ma obowiazek wykonaé podziat na grupy swojej klasy do 15

wrzesnia.

Wychowawca klasy moze wystaé wiadomosé o catkowite usunigcia ucznia ze szkoty wraz z jego
informacjami odnognie ocen i frekwencji tylko w okresie od 1 do 15 wrzesnia. Po tym terminie
Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego nie wolno catkowicie usuwaé nikogo z
systemu az do rozpoczgcia nowego roku szkolnego.

W ciagu 10 dni po zakoniczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk wychowawca dokonuje
analizy frekwencji i postepéw w nauce swojej klasy, wykonujgc odpowiednie zestawienia.

W dniu poprzedzajacym zebranie klasyfikacyjne Rady Pedagogicznej na podstawie dostepnych
statystyk przygotowuje sprawozdanie i przekazuje dyrektorowi odpowiedzialnemu za tworzenie
statystyk szkolnych.

8. Oceny zachowania wpisuje wychowawca.

Przed data zakoriczenia semestru i kofica roku szkolnego kazdy wychowawca jest zobowiazany do
dokladnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku $wiadectw.

10. W przypadku przejscia ucznia do innej klasy, sekretariat szkoty dokonuje przeniesienia lub zglasza

ten fakt Szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego i wychowawcy poprzez wystanie
informacji w module wiadomosci. Na podstawie takiej informacji Szkolny administrator dziennika
elektronicznego moze przenie$¢ go do innej klasy.

11. Skreslenia ucznia z listy uczniéw moze dokonaé sekretariat szkoty, Dyrektor lub Szkolny

administrator dziennika elektronicznego. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie
zablokowane, jednak dotychczasowe informacje o ocenach i frekwencji beda liczone do statystyk.

12. Na prosbe innej szkoty sekretariat szkoty moze wydrukowac¢ z systemu kartoteke ucznia

zawierajacg catosciows informacje o przebiegu edukacji. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy
opisa¢ w sposéb umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenic kto, komu i kiedy przekazat
dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zostaé przekazana za potwierdzeniem odbioru.



13. Jesli w ciagu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane osobowe wprowadza
sekretariat szkoty, Dyrektor lub szkolny administrator dziennika elektronicznego

14. Eksport danych do §wiadectw z sytemu informatycznego dokonuje wychowawca w porozumieniu z
szkolny administratorem dziennika elektronicznego.

15. Wychowawca niezwlocznie (nie pozniej niz w ciagu 7 dni) koryguje bledne zapisy wskazane przez
Dyrektora.

16. Wychowawca przeglada frekwencje i dokonuje zmian np. usprawiedliwien, likwidacji podwoj nych
nieobecnosdci itp.

17. Wychowawca nie moze dokonywaé zwolnien z wyprzedzeniem, chyba, ze jest to usprawiedliwione
okoliczno$ciami opisanymi w informacji przekazanej, np. poczta e-mail, lub dotyczy realizacji
dziatan uzgodnionych z Dyrektorem.

18. Wychowawca moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciagu catego dnia zaje¢ tylko wtedy, gdy
zostaly one wezeéniej zgloszone lub wynikly z przyczyn niezaleznych od ucznia.

19. W dniu poprzedzajacym zebrania rodzicéw wychowawcy moga drukowag z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie
spotkania z rodzicami.

20. Jezeli rodzic nie jest obecny na zebraniu, wychowawca nie ma obowigzku dodatkowego
zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem dziennika elektronicznego.

21. Nauczyciele maja obowiazek zaznacza¢ obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone w szkole kategorie
frekwencji na zajeciach. Jednolity sposob zapisu w catej szkole daje mozliwosé wyswietlania
biezacej procentowej frekwencji 1 innych statystyk przydatnych w pracy dydaktyczno-
wychowawczej szkoty.

22. Na poczatkowych godzinach zaje¢ z wychowawceg nauczyciel powinien wyjasni¢ uczniom zasady
funkcjonowania dziennika elekironicznego.

23. Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca ma obowiazek osobiécie:
a) zebra¢ adres poczty e-mail rodzicow/prawnych opiekunow
b) zebra¢ deklaracje usprawiedliwienia ucznia przez rodzica za pomocg dziennika elektronicznego,
¢) zebraé potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.

24. Fakt odbycia przeszkolenia na temat zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole
rodzic i uczen dokumentuja na specjalne;j liscie (zalacznik nr 2) zas przekazanie adresow e-mail
rodzic potwierdza przekazujac wychowawcy lub w sekretariacie szkoty (zalaeznik nr 3i4)

10. Nauczyciel

1. Nauczyciel jest zobowigzany do zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego (Zalacznik nr 1) oraz udziatu w szkoleniach, organizowanych przez Szkolnego

administratora dziennika elektronicznego lub inng wyznaczong osobe.
2. Nauczyciel jest odpowiedzialny za regularne wpisywanie do dziennika elektronicznego:
- tematéw lekcji 1 frekwencji uczniow,
- ocen czastkowych, przewidywanych ocen srédrocznych i rocznych zgodnie z terminarzem,
- planowania sprawdzianéw z datg zapowiedzi 1 wykonania i codziennego sprawdzania modutu
wiadomosci.
3. Nauczyciel odpowiada za poprawno$¢ danych wprowadzonych do dziennika elektronicznego.



4. Nauczyciel jest zobowigzany do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone danych osobowych
zgodnie z przepisami obowiazujacymi w szkole.
3. Jesli nauczyciel dokona blednego wpisu w zakresie oceny lub nieobecnogci . powinien go jak
najszybciej skorygowad.
7. Nieobecnosg .,-,, wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana, mozna j3 zmienié na :
- nieobecnosé usprawiedliwiona ()
- nieobecno$¢ usprawiedliwiona przez szkote (ns)
- spoZnienie (s)
- spéznienie usprawicdliwione (su)
- zwolnienie (z)
- nieobecnosé nieusprawiedliwiona (N)

8. Kazdy nauczyciel ma obowiazek co najmniej raz dziennie sprawdzi¢ na swoim koncie wiadomosci
oraz systematycznie udzielaé na nie odpowiedzi.

9. W wyznaczonym terminie przed zebraniem $rédrocznym lub rocznym posiedzeniem rady
pedagogicznej nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia ocen $rodrocznych lub rocznych w
dzienniku elektronicznym. W dniu rady pedagogicznej klasyfikacyjnej nie wolno zmienia¢ wpisanych
ocen. W szczeg6lnych przypadkach nalezy o zmianie niezwlocznie powiadomi¢ wychowawce klasy.
10. Obowiazkiem nauczyciela jest poinformowaé ucznia o przewidywanych dla niego ocenach
niedostatecznych w kolumnie przewidywane.

11. Nauczyciel ma obowiazek uzupelnienia ocen czastkowych w dzienniku elektronicznym, na lekcj,

ewentualnie po lekcjach w danym dniu (w przypadku awarii sieci, itp., nalezy zrobié to w czasie 5 dni).

12. Nauezyciel wystawia oceny klasyfikacyjne majac na wzgledzie przepisy prawa o$wiatowego.

13. Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke (np. wyjscie do teatru, udziat w uroczystosci szkolnej)

frekwencje wpisuje wedtug zasad jakie sa okreslone w systemie dziennika, a w temacie wpisuje

zaistniate wydarzenie.

14. Jezeli nauczyciel zwalnia ucznia z zajeé, np. na zawody sportowe, o fakcie tym, z co najmniej
godniowym wyprzedzeniem, powinien poinformowaé Dyrektora szkoly oraz wychowawce klasy za

pomocg modutu wiadomosci lub osobiscie.

15. Nauczyciel ma obowiazek umieszczaé w zakltadce sprawdziany informacje o kazdej zapowiedzianej
pracy klasowe;j.

16. Nauczyciel jest odpowiedzialny za swoje konto dostgpowe. Jezeli uzywa prywatnego laptopa, musi
pamieta¢, aby nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim, nie przekazywaé danych dostepowych do
konta oraz nie logowac sie do nieznanych sieci. Po zakoficzeniu pracy nalezy wylogowa¢ sie z konta.

17. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepiséw dotyczacych szkolnej dokumentacji.

18.W razie jakichkolwiek podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
powiadomi¢ Dyrektora szkoty lub Administratora systemu.

19. Nauczyciel ma obowiazek dbania o powierzony mu sprzet komputerowy. Przed przystapieniem do
pracy nalezy sprawdzié, czy sprzet nie zostat w widoczny sposob naruszony lub uszkodzony. W
przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy powinien niezwlocznie powiadomic o tym szkolnego
administratora dziennika elektronicznego.

20. Nauczyciel powinien zadbaé by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byty
widoczne dla 0s6b trzecich.



21. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowac sie z systemu.

11.Pedagog, psycholog

1. Pedagog/psycholog we wspolpracy z wychowawcg klasy, nauczycielami, dyrektorem 1
wicedyrektorem analizuje zapisy frekwencji uczniow oraz postepy w nauce uczniéw o specjalnych
potrzebach edukacyjnych.

2. Wnioskuje do wychowawey, nauczyciela, wicedyrektora lub dyrektora o podjecie stosownych
oddziatywan w przypadku zaobserwowania sytuacji razacego naruszania obowigzku szkolnego, czy
zalecen dostosowania wymagan do indywidualnych potrzeb edukacyjnych uczniéw, zawartych w
opiniach i orzeczeniach.

3.Pedagog/psycholog ma obowiazek brania udziatu w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego
administratora dziennika elektronicznego.

4.Pedagog/psycholog kontaktuje si¢ z rodzicami oraz uczniami poprzez modut wiadomosci.

5.Pedagog/psycholog jest zobowiazany do przestrzegania przepiséw zapewniajacych ochrong danych
osobowych.

12. Rodzice/opiekunowie prawni

1. Rodzice/opiekunowie prawni maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego.
zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwosé komunikowania sig z
nauczycielem w sposéb zapewniajacy ochrong danych osobowych i débr osobistych ucznia.

2 Na poczatku roku szkolnego rodzic/opickun prawny ma obowiazek poda¢ wychowawcy adres poczty
elektroniczne;.

3.Po otrzymaniu wiadomosci powitalnej w systemie rodzic/opiekun prawny ma obowiazek ustawic
hasto na swoim koncie (hasto powinno zawiera¢ co najmniej 8 znakéw, w tym musi znajdowac sie 1
cyfrail duza litera).

4. Rodzic/opiekun prawny ma obowiazek zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego — dostgpne w zakladce pomoc. Fakt zapoznania si¢ z tymi dokumentami
rodzic/opiekun prawny potwierdza w (zalaczniku nr 2)

5.Rodzic/opiekun prawny jest zobowiazany do systematycznego sprawdzania frekwencji dziecka i jego
postepdw w nauce.

6.Rodzic/opiekun prawny moze powiadomié¢ wychowawce o nieobecnosci swojego dziecka za pomoca
modutu wiadomosci. Jezeli rodzic/opiekun prawny chce usprawiedliwi¢ nieobecno$é swojego dziecka
za pomoca wiadomosci w dzienniku elektronicznym musi ztozy¢ odpowiednia deklaracjg i osobiscie
ja podpisaé w obecnoséci wychowawcy klasy (zalacznik nr 5)

7.Rodzic/opiekun prawny osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty.
8.Rodzic/opiekun prawny ma obowiazek nieudostgpniania swojego konta ani swojemu dziecku ani
innym osobom nieuprawnionym.



9.W przypadku stwierdzenia blednych wpiséw w dzienniku clektronicznym rodzic/opiekun prawny
zobowiazany jest powiadomié o tym fakcie za pomocg modutu wiadomosci wychowawee klasy lub
szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

13. Uczen

1. Na poczgtkowych godzinach zajeé z wychowawcg uczniowie sg zapoznawani przez wychowawce
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Uczeri ma obowiazek zapoznaé sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
dostepnymi w pomocy po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

Jezeli uczen ma indywidualny tok nauczania lub okresowo odbywa zajecia pozwalajace na powrét
do prawidlowego funkcjonowania w szkole, tworzy si¢ dla niego w dzienniku elektronicznym
osobna zakladke, przydzielajac nauczycieli nauczanych przedmiotow.

4. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa, obowiazki
1 uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.
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14.Postepowanie w czasie awarii oraz ewakuacji

1. Postepowanie Dyrektora szkoly w czasie awarii:

a) Dyrektor ma obowigzek sprawdzié czy wszystkie procedury w zwiazku z wystapieniem awarii i
Jej opanowania sg przestrzegane przez szkolnego administratora dziennik elektronicznego.

b) dopilnowac, by jak najszybciej system dziatat prawidlowo,

¢) zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania
systemu.

2. Postgpowanie w czasie awarii.

a) obowiazkiem szkolnego administratora dziennika elektronicznego jest niezwloczne dokonanie
naprawy w celu przywrécenia prawidtowego dzialania systemu.

b) o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy szkolny administrator
dziennika elektronicznego powinien powiadomié Dyrektora oraz nauczycieli.

¢) jesli usterka moze potrwaé dtuzej niz jeden dzien, szkolny administrator dziennika
elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim odpowiednia
informacje.

d) Jesli z powodéw technicznych szkolny administrator dziennika elektronicznego nie ma
mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie
Dyrektora szkoty.

e) Jesli, z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu, po
usunigciu awarii nauczyciel niezwlocznie wprowadzaja dane do systemu ze swoich notatek.



3. Postepowanie nauczyciela w czasie awarii.

a) W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatyczne;j
nauczyciel ma obowiazek na kazdych prowadzonych przez siebie zajgciach odpowiednio
wypei¢ karte lekcji (Zalacznik nr 6) i zostawié ja w sekretariacie lub w gabinecie dyrektora.

b) jedli z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu:

— sekretariat lub dyrektor ma obowiazek przechowywaé wszystkie wypeione
przez nauczycieli karty w bezpiecznym miejscu z podziatem na poszczegolne
dni,

—  po ustgpieniu awarii nauczyciele maja obowiazek odebrania kart i ich wprowadzenia
niezwlocznie po usunigciu awaril,

— jesli nauczyciel posiada mozliwos¢ pracy w odpowiedniej, dostarczonej przez firme . aplikacji
offline, moze z niej korzystaé az do usuniecia problemu. Ma tez obowigzek niezwlocznie po
udostepnieniu dziennika elektronicznego zaktualizowa¢ dane.

¢) wszystkie awarie sprzetu komputerowego , oprogramowania czy sieci komputerowych musza
by¢ zglaszane w dniu zdarzenia Dyrektorowi lub administratorowi dziennika elektronicznego lub
pracownikowi sekretariatu.

d) zalecana forma zgtaszania awarii jest uzycie modulu wiadomosci w systemie dziennika
elektronicznego. Jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastepujace powiadomienia: osobiscie,
telefonicznie, za pomoca poczty e-mail.
4. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowa¢ samodzielnej proby usuniecia awarii ani
wzywaé do naprawienia awarii 0sob do tego nieuprawnionych.

15.Postanowienia koncowe

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, musza by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy ich zniszczenie lub kradziez.

2. Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego, kazda
utworzona kopie szkolny administrator dziennika elektronicznego musi opisa¢ (podaé informacje
kiedy i dla kogo zostata utworzona). Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior w sekretariacie
szkoty. (Zalacznik nr 7).

3. Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych obowiazujacych w szkole, np. innym szkofom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu
sadowego.

4. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika elektronicznego,
ktére nie beda potrzebne, nalezy zniszezy¢ w sposob jednoznacznie uniemozliwiajgcy ich odczytanie.

5. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzuja si¢ do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z ustawy o ochronie danych osobowych.
potwierdzajac to wlasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie. (Zalacznik nr 8)

6. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, plyty CD, DVD lub inne
nosniki z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

7. Nie nalezy pozostawia¢ komputera bez nadzoru.
8. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastgpujace wymogi:
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