PROCEDURY
KORZYSTANIA
Z
DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

w Szkole Podstawowej nr 2
im. Bolestawa Chrobrego
w Lubsku






PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. 1997 Nr 133, poz. 883
Z pOzniejszymi zmianami)

2. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacii
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej
dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 z pdzniejszymi zmianami)

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W Szkole Podstawowej nr 2 im. Bolestawa Chrobrego w Lubsku dokumentacje szkolng prowadzi
sie z wykorzystaniem dziennika elektronicznego, za posrednictwem strony www.dziennik.librus.pl
Oprogramowanie oraz ustugi z jego obstugg dostarczane sg przez firme zewnetrzng,
wspotpracujgcg ze szkotg. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest umowa podpisana
przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej i obstugujgcej
system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace dziennika
elektronicznego, pracownicy szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep do edycji i przeglgdania
danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegotowg odpowiedzialnosé obu
stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujgcego w Polsce
prawa.

3. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 2 im. Bolestawa Chrobrego w
Lubsku. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: Art. 23
pkt 1 ust. 2 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.) Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do
zbierania zgody na przetwarzania danych osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajgcymi 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, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz 1003).

4. W dzienniku elektronicznym umieszcza sie: dane osobowe ucznidéw, oceny czgstkowe, oceny
potroczne i koncoworoczne, frekwencje, tematy zajeé.

5. Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie,
przestrzegania przepiséw obowigzujgcych w szkole.

6. Rodzicom na pierwszym zebraniu po wprowadzeniu dziennika zapewnia sie mozliwos¢
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zapoznania sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego. Dostep do
informaciji jest odptatny.

ROZDZIAL 2.
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. Kazdy uzytkownik posiada wiasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktére
osobiscie odpowiada.

. Dostep do konta chronione jest przez hasto. Hasto musi by¢ zmieniane, co 30 dni
(nauczyciele), co 90 dni (rodzice/prawni opiekunowie). Hasto musi sktada¢ sie, z co najmniej

z 8 znakow i by¢ kombinacjg liter i cyfr. Poczgtkowe hasto do swojego konta, ktére uzytkownik
dostanie od Administratora, stuzy tylko do pierwszego zalogowania (nalezy je potem zmienic).

. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac¢ sie do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu sie
loginem i hastem do systemu.

. Hasto umozliwiajgce dostep do zasobodw sieci kazdy uzytkownik utrzymuje w tajemnicy réwniez
po uptywie ich waznosci.

. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie administratora
dziennika elektronicznego.

. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce grupy kont posiadajgce odpowiadajgce im
uprawnienia:

GRUPA ]
UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN
RODZIC/PRAWNY * Przegladanie ocen swojego dziecka
OPIEKUN * Przegladanie nieobecnosci swojego dziecka

* Dostep do wiadomosci systemowych

* Dostep do ogtoszen szkoty

* Dostep do konfiguracji wlasnego konta
SEKRETARIAT * Eksport danych potrzebnych do wydruku swiadectw

* Uzupetnianie kartoteki ucznia

* Ewidencja nauczycieli

*  Wiqglad w liste kont uzytkownikow

* Wqglad w statystyki logowan




NAUCZYCIEL

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji
Waglad w statystyki wszystkich uczniow

Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw
Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

WYCHOWAWCA KLASY

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow
Zarzgdzanie frekwencjg w klasie, w ktorej nauczyciel
jest wychowawcag

Edycja danych uczniow w klasie, w ktérej nauczyciel
jest wychowawcag

Waglad w statystyki wszystkich uczniow

Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

DYREKTOR SZKOLY/
WICEDYREKTOR

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotéw
Zarzgdzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow
Edycja danych wszystkich uczniéw

Waglad w statystyki wszystkich uczniow

Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Planowanie zastepstw

Zarzgdzanie planem lekcji

Dostep do danych znajdujacych sie w panelu




dyrektorskim

ADMINISTRATOR
SZKOLY

Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki,
klasy,

uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje
Wglad w liste kont uzytkownikow
Zarzgdzanie zablokowanymi kontami
Zarzgdzanie frekwencjg w catej szkole
Wglad w statystyki wszystkich uczniéw
Waglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
Dostep do wiadomosci systemowych
Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukéw

Dostep do eksportow

Zarzadzanie planem lekcji szkoty
Nadawanie uprawnien dla uzytkownikow

7. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA i REGULAMINAMI
dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto w szczegolnosci regulaminem korzystania z

systemu.

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

na kontach dyrektora szkoty oraz administrator dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 3.

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM




—

N

. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacii stuzg moduty WIADOMOSCI

— KOMUNIKATOR oraz UWAGI.

. W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy kontaktéw z rodzicami zgodnie ze

statutem szkoty. Szkota moze, na zyczenie rodzica (prawnego opiekuna) udostepni¢ papierowe
wydruki, ktore sg przewidziane dla konta rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji z mozliwoscig informaciji
zwrotne;.

Modut WIADOMOSCI nie moze zastgpié oficjalnych podan papierowych, ktére regulujg przepisy
odnos$nie szkolnej dokumentacji.

Odczytanie informacji przez, rodzica zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne z
przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajgcg odczytanie
wiadomosci w systemie uwaza sie za réwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica
(prawnego opiekuna) ucznia.

Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie itp.
wymaga szczegolnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig tres¢ do rodzica (prawnego
opiekuna) za pomocg UWAGI wybierajgc RODZAJ informacji jako Negatywna, Informacyjna czy
Pochwata.

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

ucznia z podaniem:

1) Daty wystania;

2) Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage;
3) Adresata;

4) Temat i tresci uwagi;

5) Daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna).

. Usuniecie przez nauczyciela wpisanej UWAGI dla ucznia, ze swojego konta w zaktadce

Wiadomosci w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej z systemu. Informacja o
zamieszczeniu uwagi pozostaje w komunikatorze.

Za pomocg KOMUNIKATORA mozna powiadamia¢ uczniéw i rodzicbw o zebraniach z
rodzicami, liscie obowigzujgcych lektur czy terminach wazniejszych sprawdzianoéw. Modut ten
nalezy wykorzystywaé, gdy nie potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
nadestanie na nig odpowiedzi.

ROZDZIAL 4.
ZADANIA ADMINISTRATORA DZIENIKA ELEKTRONICZNEGO

. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest

administrator dziennika elektronicznego - wskazany przez dyrektora nauczyciel.

. Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora dziennika elektronicznego powinny

by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagg i po dokladnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania
szkoty. Dlatego zaleca sig, aby funkcje tg petnit nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktéry
sprawnie obstuguje systemem i zostat w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.
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. Do obowigzkdéw administratora dziennika elektronicznego nalezy:

1) Zapoznac¢ uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

2) Informacje o nowo utworzonych kontach administrator dziennika elektronicznego ma
obowigzek przekazac bezposrednio ich wtascicielom lub wychowawcom klas;

3) Administrator dziennika elektronicznego logujgc sie na swoje konto, ma obowigzek
zachowywac¢ zasady bezpieczenstwa (mieC zainstalowane i systematycznie aktualizowac
programy zabezpieczajgce komputer);

4) Administrator dziennika elektronicznego, ma obowigzek co 30 dni zmienia¢ hasto. Hasto
musi sie sktadac co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacjg liter i cyfr;

5) Systematyczne umieszczanie waznych OGLOSZEN, majgcych kluczowe znaczenie dla
dziatania systemu;

6) Promowanie wsrod wszystkich uzytkownikow wykorzystywania mozliwosci danego systemu,
stosowania modutéw mogacych usprawnic przeptyw informacji w szkole.

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

. Jesli nastgpi zablokowanie konta nauczyciela, administrator dziennika elektronicznego ma
obowigzek:

1) Skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady;
2) Wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

. Administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany do nieudostepniania nikomu, poza
szkolnym administratorem sieci informatycznej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci
informatycznej, moggcych przyczynic¢ sie na obnizenie poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 5.
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ DYREKTORA
SZKOLY

. Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada dyrektor
szkoty lub wicedyrektor wskazany przez dyrektora szkoty.

. Do 15 wrzesnia dyrektor szkoty sprawdza wypetnienie przez wychowawcow klas wszystkich
danych ucznidéw potrzebnych do prawidtowego funkcjonowania dziennika elektronicznego.

. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

1) Co najmniej raz w semestrze sprawdzac statystyki logowan;

2) Kontrolowac systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczyciel;

3) Dochowywac¢ tajemnicy odnosnie postanowien zawartych w umowie, moggcych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa;



4) Dbac¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania.

4. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor szkoty moze powiadamiaé wszystkich
nauczycieli szkoty za pomocg WIADOMOSCI.

5. Dyrektor szkoty w szczegdolnych przypadkach wyznacza drugg osobe — wicedyrektora szkoty,
ktoéry moze petni¢ role administratora dziennika elektronicznego.

6. Do obowigzkow dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

1) Nauczycieli szkoty;
2) Nowych pracownikéw szkoty;
3) Pozostatego personelu szkoty.

ROZDZIAL 6.
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ WYCHOWAWCE KLASY

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty wychowawca
klasy.

2. Wychowawca klasy odpowiada za modut Edycja Danych Uczniow. Pracownik sekretariatu
szkoty wprowadza wszystkie dane potrzebne do wydruku sSwiadectw, telefony kontaktowe
rodzicow (prawnych opiekunéw), informacje o opiniach i orzeczeniach.

3. W przypadku zmian danych osobowych ucznia, wychowawca klasy ma obowigzek dokonac
odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego i zgtosi¢ ten fakt w sekretariacie
szkoty.

4. Do 15 wrzesnia w dzienniku elektronicznym, wychowawca klasy uzupetnia pozostate dane
uczniéw swojej klasy.

5. W dniu poprzedzajgcym posiedzenie rady klasyfikacyjnej wychowawca klasy dokonuje
wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje wicedyrektorowi.

6. Oceny z zachowania wpisuje wychowawca klasy wedlug zasad okreslonych w
Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

7. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, wychowawca klasy zgtasza ten fakt w
sekretariacie szkoty. Na podstawie takiej informacji wyznaczony pracownik sekretariatu szkoty
moze przenies¢ go do innej klasy lub wykresli¢ z listy uczniow.

8. Przed datg zakonczenia potrocza i kohca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku elektronicznym, ze
szczegolnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku swiadectw.

9. Wychowawca klasy przeglgda frekwencje za ubiegty tydzien i dokonuje odpowiednich zmian np.
usprawiedliwien. Zmiany te musza byé przeprowadzane nie rzadziej niz raz na dwa
tygodnie.

10.Na potrzeby zebran i spotkan z rodzicami wychowawcy mogg drukowaé z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie
spotkania z rodzicami.

11.Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek osobiscie rozdaé
rodzicom loginy i hasta do ich kont. Na tym zebraniu przekazuje podstawowe informacje o
zasadach korzystania z dziennika elektronicznego i wskazuje gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc
w jego obstudze. Fakt otrzymania logindw, haset oraz zapoznanie sie z zasadami korzystania z
dziennika elektronicznego w szkole, rodzic potwierdza podpisem.
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ROZDZIAL 7.
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ NAUCZYCIELA

—

. Kazdy nauczyciel zgodnie z Wewnatrzszkolnym Systemem Oceniania systematycznie umieszcza
w dzienniku elektronicznym:

1) Oceny czgstkowe;
2) Przewidywane oceny potroczne i koncowo roczne;
3) Oceny potroczne i koncowo roczne.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetnia¢ oceny, frekwencje, tematy lekgciji.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i wpisuje

bezposrednio do dziennika elektronicznego, obecnosci uczniéw na zajeciach oraz temat lekcji.

W trakcie trwania zaje¢ lub po zajeciach uzupetnia inne elementy: oceny, sprawdziany.

4. W przypadku zastepstwa za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel wprowadza na prowadzonym
zastepstwie w systemie dziennika elektronicznego lekcje jako swojg w module ZASTEPSTWA.

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

6. Kazdy nauczyciel stosujgcy na swoim przedmiocie srednig wazong ma obowigzek ustalania
wagi ocen. Wagi ocen ustalone sg wedtug zasad okreslonych w Przedmiotowych Systemach
Oceniania.

7. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usunieta lub zmieniona bez podania
przyczyn takiego postepowania. W przypadku btednie wprowadzonej oceny lub nieobecnosci,
nalezy jak najszybciej dokonaé korekty. W przypadku poprawienia oceny przez ucznia nadaje
sie status OCENA POPRAWIONA PRZEZ UCZNIA.

8. Nieobecnos¢ wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecnos¢ moze by¢ zmieniona

na:

w N

1) Nieobecnos$¢ usprawiedliwiona;

2) Spoéznienie;

3) Zwolnienie z lekciji;

4) Zwolnienie z lekcji, ale przebywanie na terenie szkoty (konkursy — zwolniony obecny).

9. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI oraz w miare systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi.

10.Nauczyciel ma obowigzek umieszczac informacje o kazdej pracy klasowej i sprawdzianie w
zaktadce KLASA — SPRAWDZIANY zgodnie z zasadami zawartymi w Wewngtrzszkolnym
Systemem Oceniania. Informacja o sprawdzianie lub pracy klasowej zawiera:

1) Date sprawdzianu lub pracy klasowej

2) Zakres obowigzujgcego materiatu;

3) Przedmiot;

4) Grupe (jezeli na danym przedmiocie obowigzuje podziat na grupy)
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11. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i nie ma prawa umozliwia¢ korzystania
z zasobow osobom trzecim. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego
nauczyciel ponosi takie same konsekwencje prawne jak w przypadku przepiséw odnosnie
prowadzenia dokumentacji szkolne;.

12.Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktorego loguje sie do dziennika
elektronicznego (w tym réwniez domowego), aby uczen lub osoba postronna nie miata do niego
dostepu.

13.Po kazdym zalogowaniu sie¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnosc
informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktéra bedzie widoczna zaraz po
zalogowaniu sie na swoje konto.

14.W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie zawiadomié
o tym fakcie administratora dziennika elektronicznego.

15.Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy sprzet nie
zostat w widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu
rzeczy niezwtocznie powiadomi¢ o tym administratora dziennika elektronicznego.

16.W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania sie z systemu.

ROZDZIAL 8.
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ PRACOWNIKOW SEKRETARIATU

1. Za obstuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora szkoty osoba,
ktéra na state pracuje w sekretariacie szkoty.

2. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie dyrektora szkoty, administrator dziennika
elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujgcej w sekretariacie konto z uprawnieniami
nauczyciela, nie dajagc jednak zadnych mozliwosci edycji danych dotyczgcych ocen i frekwenciji
w zadnej klasie szkoty.

3. Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepiséw
zapewniajgcych ochrone danych osobowych i débr osobistych uczniéw, w szczegdlnosci do nie
podawania haset do systemu drogg nie zapewniajgcg weryfikacji tozsamosci osoby (np. droga
telefoniczng).

4. W przypadku przejscia ucznia do innej klasy lub skreslenia go z listy uczniéw, pracownik
sekretariatu szkoty przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowac¢ oraz dokonaé
wydruki kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk do szkolnego archiwum w arkuszu ocen
danego ucznia.

5. Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazania wszelkich
informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub
zaistniate] awarii zgtoszonej przez nauczyciela, administratorowi dziennika elektronicznego lub
administratorowi sieci informatyczne;j.

ROZDZIAL 9. )
KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ RODZICOW (PRAWNYCH
OPIEKUNOW)
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Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajgce podglad postepow edukacyjnych dziecka oraz dajgcych
mozliwos¢é komunikowania sie z nauczycielami w sposob zapewniajgcy ochrone débr osobistych
innych uczniow.

Na poczatku roku szkolnego rodzic (prawny opiekun) otrzymuje login i hasto do swojego i
dziecka konta. Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic (prawny opiekun) podpisuje osobiscie w
obecnosci wychowawcy na odpowiednim dokumencie. W przypadku jego nieobecnosci na
zebraniu, istnieje mozliwos¢ odebrania loginu i hasta u wychowawcy klasy.

Obowigzkiem rodzica (prawnego opiekuna) jest zapoznanie sie z zasadami korzystania z
dziennika elektronicznego w szkole dostepnymi w POMOCY, po zalogowaniu sie na swoje
konto.

Rodzic (prawny opiekun) osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym.
Zobligowany jest o nie udostepniania otrzymanego loginu i hasta osobom nieupowaznionym, w
tym swojemu dziecku.

ROZDZIAL 10.
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

. Postepowanie dyrektora szkoty w czasie awarii:

1) Dyrektor szkoty ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia
awarii sg przestrzegane przez administratora dziennika elektronicznego, administratora sieci
informatycznej i nauczycieli;

2) Dopilnowa¢ jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu;

3) Zabezpieczy¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego funkcjonowania
systemu.

Postepowanie administratora dziennika elektronicznego w czasie awarii.

1) O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, administrator dziennika
elektronicznego powinien powiadomi¢ dyrektora szkoty oraz nauczycieli;

2) Jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzieh administrator dziennika elektronicznego
powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszeh w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje;

3) Jesli z powoddw technicznych administrator dziennika elektronicznego nie ma mozliwosci
dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomic¢ o tym fakcie dyrektora szkoty;

3. Postepowanie nauczyciela w czasie awarii:

1) Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, majg
byC zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osoéb:

a. administratorowi sieci informatycznej,
12



b. administratorowi dziennika elektronicznego,

2) Zalecang formg zgtaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika
elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza sie nastepujgce powiadomienia:

osobiscie,

telefonicznie,

za pomocg poczty e-mail,

poprzez zgtoszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktéry jest zobowigzany do
niezwtocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty;

oo ow

3) W Zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej préby usuniecia
awarii ani wzywac do naprawienia awarii oséb do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL 11.
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych z

elektronicznego dziennika, muszg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajgcy ich

zniszczenie lub kradziez, zgodnie z § 20a rozporzgdzenia Ministra edukacji Narodowej i Sportu

z dnia 19 lutego 2002r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i

placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz

rodzajéw tej dokumentaciji.(Dz. U. 2002r. Nr 23, poz. 225 p6z n.zm.)

Nie wolno przekazywac¢ zadnych informacji odnosnie np.: haset, ocen, frekwenciji itp., rodzicom

i uczniom, drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.
Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg; administrator dziennika elektronicznego, dyrektor
szkoty, wychowawca klasy oraz upowazniony przez dyrektora szkoty pracownik sekretariatu.
Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne.

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujgcych w szkole.

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

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba zobowigzujg sie do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,
potwierdzajgc to wtasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki z danymi powinny byc¢
przechowywane w szkolnym archiwum.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetniaé nastepujgce
wymogi:

1) Muszg posiadaé legalne oprogramowanie oraz spetnia¢ minimalne wymagania okreslone
przez producenta dziennika elektronicznego;
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2) Muszg by¢ zabezpieczone przez odpowiednie filtry, chronigce przed skokami napiecia;
3) Muszg by¢ zabezpieczone odpowiednimi i aktualnymi programami antywirusowymi.

10. Oprogramowanie, numery seryjne komputerow, informacje kontaktowe do serwisantow musza
by¢ odpowiednio zabezpieczone.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego sg dostepne w bibliotece szkolnej oraz na stronie
internetowej szkoty.
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