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|. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole, za posrednictwem strony www.synergia.librus.pl funkcjonuje elektroniczny
dziennik. Oprogramowanie dziennika elektronicznego oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane
sa przez firmg¢ zewnetrzng, wspoOlpracujaca ze szkola. Podstawa dzialania dziennika
elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty 1 uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajacej i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych
na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiadaja:

— firma nadzorujgca prace dziennika internetowego,

— pracownicy szkoly ktorzy maja bezposredni dostgp do edycji i przegladania danych
1
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— rodzice w zakresie udost¢gpnionych im danych.

Szczegdlowa odpowiedzialno$¢ stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz
przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

Wszystkie moduly sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny, zapewniaja realizacj¢ zapisow,
ktore zamieszczone sg w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie
oraz zapoznania si¢ i przestrzegania przepisOw obowiazujacych w szkole.

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

— Rozporzadzenie MEN z dnia 29 sierpnia 2014r. w sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
2014 poz. 1170)

— Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia
29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzgdzenia
i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr
100, poz. 1024).

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajacych
Z Rozporzadzenie MEN z dnia 29 sierpnia 2014r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowaweczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2014 poz. 1170)
Administratorem danych osobowych jest Szkola Podstawowa nr 319 im. Marii Kann
w Warszawie.
Na podstawie Ustawy o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: Art. 23
p.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 szkoly nie jest zobligowany do zbierania
zgody na przetwarzania danych osobowych w zwiazku z obowigzkami wynikajgcymi
Z Rozporzgdzenie MEN z dnia 29 sierpnia 2014r. w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2014 poz. 1170).
Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zakladce
INFORMACIJE ma zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o Ochronie Danych
Osobowych, dostep do raportu o zawartych w systemie danych o:

— informacji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko).
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— informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.

— listach loginéw uzytkownikéw uprawnionych do edycji danych (Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego, Dyrektorow Szkoty, Wychowawcow,

Pracownikow Sekretariatu).

10. Rodzicom (prawnym opiekunom) na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym
i uczniom na poczatkowych lekcjach zaje¢ komputerowych lub godzinie wychowawczej
zapewnia si¢ mozliwos¢ zapoznania ze sposobem dzialania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego. Indywidualne loginy i hasta pierwszego logowania rodzice Szkoty
Podstawowej nr 319 im. Marii Kann w Warszawie otrzymuja od wychowawcy klasy

za pisemnym potwierdzeniem odbioru.

ROZDZIAL I1. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

=

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

2. Haslo na koncie nauczyciela, musi by¢ zmieniane co 30 dni. Hasto musi si¢ sktadac
z co najmniej 8 znakow i by¢ kombinacja liter (duzych i matych) oraz cyfr. Poczatkowe hasto
do swojego konta, stuzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza
na uzytkowniku okresowg zmiang hasta.

3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowa¢ si¢ do zasad bezpieczenstwa w poslugiwaniu
si¢ loginem 1 hastem do systemu, ktore poznat na szkoleniu (nauczyciele na radzie
pedagogicznej, rodzice na zebraniu, uczniowie na zajgciach).

4. Poprzez login i hasto nauczyciel jest identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego.
Oznacza to na przykltad, ze przeczytanie przestanego ta droga zarzadzenia dyrektora jest
réwnoznaczne z zapoznaniem si¢ z tym dokumentem.

5. Po zalogowaniu uzytkownik zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci informacji

odnosnie:

— ostatniego udanego logowania,
— ostatniego nieudanego logowania.
W razie stwierdzenia niescistosci powinien osobiscie o tym fakcie powiadomic

Administratora.

o

Kazdy uzytkownik konta (Administrator, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel,

Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen) jest zobowiazany do stosowania si¢ do zasad
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bezpieczenstwa w szczegélnosci do zachowania w tajemnicy i nieudostgpniania swojego
loginu i hasta do systemu innym osobom takze po uptywie ich waznosci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie
Administratora.

W przypadku korzystania z prywatnego komputera lub laptopa w dostepie do dziennika
elektronicznego nalezy zachowaé wszystkie zasady ochrony danych osobowych stosowane
w szkole. W szczegolnosci nie logowac si¢ do nieznanych sieci oraz zadba¢ o nalezyte
zabezpieczenie programowe prywatnego sprzetu.

Kazdy wuzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z POMOCA
i REGULAMINAMI dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez Administratora oraz Superadministratora.
Aktualna lista uprawnien publikowana jest w dokumentacji Systemu dostgpnej

po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz Administratora.

ROZDZIAL 1I1. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU
ELEKTRONICZNYM

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ.

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

Funkcjonowanie szkoty przewiduje, ze gldéwng forma przekazywania informacji rodzicom
i uczniom sg te, ktore sg przewidziane w dzienniku elektronicznym. Szkola moze na zyczenie
rodzica (prawnego opiekuna) udostepni¢ papierowe wydruki, ktére sg przewidziane dla konta
Rodzica w systemie dziennika elektronicznego. W wyjatkowych sytuacjach szkota moze
informowac rodzica w formie pisemne;.

Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego osobom nieuprawnionym lub postronnym. Wszystkie dane osobowe uczniow
i ich rodzin sg poufne. Nie wolno przekazywac¢ zadnych informacji odnosnie np: haset, ocen,
frekwencji itp., rodzicom i uczniom drogg telefoniczng, ktora nie pozwala na jednoznaczna
identyfikacje drugiej osoby.

Modut  WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy

go wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci
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lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie oséb
np. uczniom tylko jednej klasy.

Modut WIADOMOSCI nie moze zastapié¢ oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja
przepisy odno$nie szkolnej dokumentacji, chyba ze wiadomosci czy ztozone podanie
podpisane zostanie za pomocg waznego certyfikatu kwalifikowanego (kwalifikowany podpis
elektroniczny).

Wazne szkolne zarzadzenia i1 polecenia itp. Dyrektor i wicedyrektorzy przesylaja
do nauczycieli za pomoca modulu WIADOMOSCI. Odczytanie wiadomosci przez
nauczyciela jest rOwnoznaczne z jej przyjeciem do wiadomosci.

Modut WIADOMOSCI stuzy do informowania 0 nieobecnosci ucznia w szkole. Rodzice
(prawni opiekunowie) za pomoca tego modutu usprawiedliwiajg nicobecnos¢ swojego dziecka
u wychowawcy klasy w terminie 7 dni od zaistnienia nieobecnosci. W przypadku braku
mozliwosci korzystania z tej formy usprawiedliwienia, Rodzic (opiekun prawny) moze
usprawiedliwia¢ nieobecnos¢ dziecka w formie pisemnej tylko po zgloszeniu tego faktu
Wychowawcy klasy na poczatku roku szkolnego (zatgcznik 3). Inne formy usprawiedliwiania
nieobecnosci (ustne, telefoniczne, SMS) nie beda honorowane.

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest réwnoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacj¢ potwierdzajacg odczytanie
wiadomo$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica
(prawnego opiekuna) ucznia.

Zardéwno pochwaty, jak i uwagi dot. danego ucznia odnotowywane sa poprzez wystanie
odpowiedniej tresci do rodzica/opiekuna prawnego za pomocg modutu WIADOMOSCI jako
UWAGA.

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

— daty wystania.

— imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwagg.

— adresata.

— tematu i tresci uwagi.

— daty odczytania przez rodzica (prawnego opiekuna).

Usuniecie przez rodzica i ucznia przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki WIADOMOSCI
w dzienniku elektronicznym nie powoduje jej usunigcia z systemu.

Usuniecie przez nauczyciela wpisanej UWAGI dla ucznia, ze swojego konta w zakladce
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej z systemu przez co jest

niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA.
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Po odczytaniu i udzieleniu odpowiedzi na dang wiadomos$¢ powinna by¢ ona przeniesiona
do KOSZA i przechowywana tam, az do zrobienia pelnego calorocznego archiwum.
Informacje o tym przekaze Administrator na koniec roku szkolnego.
Za pomoca OGLOSZEN mozna powiadamia¢ uczniéow i rodzicow o zebraniach z rodzicami,
liscie obowiazujacych lektur i o wydarzeniach w szkole itp. Modut ten nalezy wykorzystywac,
gdy nie potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomos$ci lub nadestanie na nia
odpowiedzi.
Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

—  Wszystkim uczniom w szkole.

—  Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczgszczajacych do szkoty.

—  Wszystkim nauczycielom w szkole.

Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktorych celem jest zbiorka
pienigdzy, przeprowadzanie spotkan czy zapiso6w na zajecia, w ktorych mogg wzig¢ udziat
0soby spoza szkoty, imprez o zasiggu ogolnoszkolnym organizowanych na terenie szkoty
i innych o podobnej formie, musza mie¢ akceptacje Dyrektora szkoty.

Modut ,,TERMINARZ” stuzy do informowania o réznego rodzaju zaliczeniach wiedzy
1 umiejetnosei zgodnie z Wewnatrzszkolnymi Zasadami Oceniania , dniach wolnych od zajgé
oraz innych wydarzeniach.

Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych OGLOSZEN, kasowaé przeczytanych WIADOMOSCI
znajdujacych sie w koszu czy termindw wydarzen z TERMINARZA, az do rozpoczgcia
nowego roku szkolnego. W okresie wakacji firma nadzorujagca dziatanie dziennika
elektronicznego przygotuje system do nowego roku szkolnego, zapewniajac catkowity

archiwizacje danych oraz umozliwi poprawne ich odczytanie w przysztosci.

ROZDZIAL 1V. SUPERADMINISTRATOR

Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana Superadministratorem, ktora jest
odpowiedzialna za kontakt ze szkota. Jej zakres dziatalno$ci okre$la umowa zawarta

pomiedzy firmg i Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL V. ADMINISTRATOR

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego odpowiedzialny jest Szkolny
Administrator w Szkole Podstawowej nr 319 im. Marii Kann w Warszawie.

Szkolnego Administratora wyznacza Dyrektor szkoty.
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3. Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora powinny by¢ wykonywane

ze szczegbdlng uwaga i po dokladnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty. Dlatego

zaleca si¢, aby funkcje te pelnitl nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktéry sprawnie

postuguje si¢ systemem i zostat w tym zakresie odpowiednio przeszkolony.

4. Obowiazki Administratora:

Przygotowanie systemu do rozpoczgcia roku szkolnego

Administrator odpowiada za poprawnos$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli,
przydzialow zaje¢, nazewnictwa przedmiotéw i wielu innych elementéw, ktorych
edycja mozliwa jest tylko z konta administratora,

Wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu.

W razie zaistnialych niejasnosci Administrator ma obowigzek skomunikowania
si¢ z Wychowawcami lub z przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem
elektronicznym w celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidtowego
aktywowania kont.

Administrator importuje dane uczniéw z programu rekrutacji w plikach SOU.
Catkowitego usunigcia ucznia lub nauczyciela z systemu Administrator moze dokonac
tylko w okresie od 1 do 15 wrze$nia. Po tym terminie nie wolno catkowicie usuwac
nikogo z dziennika elektronicznego, az do rozpoczg¢cia nowego roku szkolnego.
Przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej klasy, Administrator musi wykonaé
niezwlocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci od Dyrektora Szkoty. Przeniesienia
dokonuje wedlug zasad okreslonych w dzienniku elektronicznym, przenoszac
wszystkie dane o ocenach i frekwencji do nowej klasy.

Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, Administrator
wprowadza dane o nowym uczniu w porozumieniu z Wychowawcami.

W szczegblnych przypadkach Administrator moze dokonywaé seryjnych zmian
frekwencji lub innych wpisow ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji
z wyprzedzeniem przy wykorzystaniu opcji DODAJ SERYJINIE. Na przyktad
w sytuacji gdy zaplanowane s3 inne zajecia lub lekcje sa odwotane (Swigta, ferie
zimowe itp.) w celu unikniecia pomylek przy wpisywaniu frekwencji przez
nauczycieli. Standardowo obowigzek dodawania seryjnej frekwencji nalezy
do Wychowawcy klasy.

Powiadamianie wszystkich uzytkownikow sytemu, ze ich dziatania beda
monitorowane, a wyniki ich pracy b¢da zabezpieczane i archiwizowane.

Zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu, co kazdy
uzytkownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim formularzu.
Archiwizowanie 1 sprawdzenie integralnosci danych stanowigcych dziennik

elektroniczny powinno by¢ dokonywane poprzez zastosowanie podpisu

7
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elektronicznego wedtug ustawy z dnia 18 wrzes$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym
(Dz. U. Nr 130, poz. 1450, z p6zn. zm.4).

— Informacje o nowo utworzonych kontach Administrator ma obowiazek przekazac
bezposrednio ich wiascicielom lub Wychowawcom klas. W razie nieznajomosci danej
osoby Administrator ma obowigzek sprawdzi¢ legitymacje szkolng lub dowod
osobisty celem weryfikacji tozsamosci osoby.

— W przypadku skre$lenia lub usuni¢cia ucznia z listy klasy Administrator przed
dokonaniem tej operacji ma obowiazek zarchiwizowa¢ dane ucznia oraz dokonad
wydruku kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk do sekretariatu szkoty, celem
umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen danego ucznia.

— Z koncem roku szkolnego Administrator zamyka system i dokonuje promocji
uczniow.

— Administrator ma obowigzek co 30 dni zmienia¢ hasto. Hasto musi si¢ sktadaé
z co najmniej z 8 znakoéw 1 by¢ kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr.

— Do obowiazkéw Administratora nalezy systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI
na swoim koncie i jak najszybsze udzielanie odpowiedzi oraz ustawienie
automatycznego powiadomienia e-mailem o nowej WIADOMOSCI w systemie.

— Pomoc Administratora dla innych uzytkownikéw systemu bedzie dostgpna
w godzinach jego pracy.

— Administrator ma obowigzek systematycznie umieszcza¢ wazne OGLOSZENIA
lub powiadamiaé za pomoca WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw dziennika
elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

— Administrator powinien promowa¢ i przedstawia¢ wszystkim uzytkownikom
mozliwosci wykorzystywania danego systemu, stosowania modutdow mogacych
usprawni¢ przeptyw informacji w szkole.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majace wplyw na bezposrednie
funkcjonowanie zaje¢ i szkoty, Administrator moze dokona¢ wylacznie po omdwieniu tego
na radzie pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole rady np. ukrycie wykresu,
ustawienie szczg$liwego numerka i inne.

Administrator moze poprosi¢ Dyrektora Szkoty o zwotanie specjalnej rady pedagogicznej
w celu przegtosowania nowych ustawien w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia
dodatkowego szkolenia z obstugi systemu.

Kazdy zauwazony i zgloszony Administratorowi przypadek naruszenia bezpieczenstwa musi
by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostepu
czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

Jesli nastapi zablokowanie konta nauczyciela Administrator powinien:
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— W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme¢ nadzorujaca
poprzez wystanie informacji do Super Administratora.
— Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta i1 jesli jest taka
potrzeba przywroci¢ do prawidtowej zawartosci.
9. Administrator jest zobowigzany nie udostgpnia¢ nikomu, poza Szkolnym Administratorem
Sieci Komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej,

mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL VI. DYREKTOR SZKOLY

1. Za kontrolowanie poprawno$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor
Szkoty lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor.
2. Do 30 wrzesnia Dyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie przez wychowawcow klas wszystkich

danych ucznidéw potrzebnych do prawidtowego dzialania dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:
— Systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan.
— Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.
— Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicoéw i ucznidéw.
—  Bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomocg WIADOMOSCL.
—  Przekazywa¢ wazne informacje za pomoca OGLOSZEN.
— Wpisywac¢ informacje z przeprowadzonych hospitacji w WIDOKU DZIENNIKA.
— Wpisywa¢ wszystkie swoje zalecenia 1 uwagi dla poszczegdlnych klas i nauczycieli
w Uwagach i Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA.
— Kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie dyrektora szkoty
poprawnos¢, systematycznos¢, rzetelnos¢ i dokonywanych wpisoéw przez nauczycieli.
— Generowa¢ odpowiednie statystyki zbiorcze dla nauczycieli, a nastgpnie ich wynik
i analizg przedstawia¢ na radach pedagogicznych.
— Dochowywa¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa.
— Dbac¢ o finansowe zapewnienie poprawnos$ci dziatania systemu np. zakup materialow
i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.
4. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty powiadamia wszystkich
nauczycieli szkoty za pomoca WIADOMOSCI.
5. Dyrektor Szkoty okresla, ktore statystyki, w jakim odstepie czasu i w jaki sposob, powinny

by¢ tworzone, przegladane i archiwizowane przez Szkolnego Administratora Dziennika
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Elektronicznego, Wicedyrektorow, Wychowawcow i Nauczycieli. Fakt ten powinien by¢
ogloszony za pomoca WIADOMOSCI.

6. W przypadku przejécia ucznia do innej szkoty lub klasy, Dyrektor szkoty informuje o tym
fakcie Szkolnego  Administratora  Dziennika  Elektronicznego poprzez  wystanie
WIADOMOSCIL.

7. Dyrektor Szkoty ma obowigzek wyznaczy¢ osobe, ktora bedzie petni¢ role Administratora.

8. Do obowiazkow Dyrektora Szkoty nalezy roéwniez zapewnienie szkolen dla:

— nauczycieli szkoty,

— nowych pracownikow szkoty,

— ucznidw na pierwszych organizacyjnych lekcjach zaje¢ komputerowych,

— pozostatego personelu szkoty (konserwator, panie sprzatajace, wozni, administracja itp.)
pod wzglgdem bezpieczenstwa.

9. Dyrektor szkoty powiadamia nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI o wszystkich waznych
elementach majacych wptyw na prawidtowe funkcjonowanie szkoty np.: przydziatach do klas,
zmianie planu zaje¢, planowanych ogodlnoszkolnych imprezach, waznych wydarzeniach

z zycia szkoty i lokalnego srodowiska.

ROZDZIAL VII. WYCHOWAWCA KLASY

1. Zaprowadzenie elektronicznego dziennika danej klasy odpowiedzialny jest wyznaczony przez
Dyrektora szkoty Wychowawca tej klasy.

2. Wychowawca klasy powinien zwréci¢ szczegdlng uwage na modut EDYCJA DANYCH
UCZNIOW. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku $wiadectw,
powinien rowniez wypethi¢ pola odnosnie telefonow rodzicéw oraz jesli dziecko posiada
opini¢ lub orzeczenie z poradni i odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

3. Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany np.: zmiana nazwiska, miejsca
zamieszkania Wychowawca klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie
dziennika elektronicznego, za ktorych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

4. Po zakonczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk Wychowawca klasy dokonuje
analizy frekwencji i postepéw w nauce swojej klasy.

5. W dniu poprzedzajacym posiedzenie $rodrocznej lub rocznej rady pedagogicznej
Wychowawca klasy dokonuje wydrukow odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje
jednej z wyznaczonych do tego osob: Dyrektorowi Szkoty, pracownikowi sekretariatu szkoty
lub odpowiedzialnemu za tworzenie statystyk Wicedyrektorowi.

6. Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedlug zasad okreslonych w WZO.

7. Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym muszg by¢ zgodne z WZO.
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Przed zakohczeniem semestru i koncem roku szkolnego kazdy Wychowawca klasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisé6w w dzienniku elektronicznym.
Skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokona¢ Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, a jego
dotychczasowe dane, odnosnie ocen i frekwencji, beda liczone do statystyk.

Na prosbe drugiej szkoty Wychowawca klasy moze wydrukowa¢ z systemu KARTOTEKE
UCZNIA zawierajaca calo$ciowa informacje o przebiegu edukacji danego ucznia i przekazac
ja do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy opisaé w sposob
umozliwiajacy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekazat ta dokumentacje.
Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, Wychowawca klasy wprowadza
do systemu wszystkie dane osobowe w porozumieniu z sekretariatem szkoty
i Administratorem szkoty.

Wychowawca klasy systematycznie przeglada frekwencje uczniow i dokonuje odpowiednich
zmian np. usprawiedliwien. Wychowawca klasy jest zobowigzany do poprawienia btednych
zapisow frekwencji. Czynnosci te (zwlaszcza usprawiedliwienia) muszg by¢ wykonywane
przynajmniej raz na dwa tygodnie.

Wychowawca klasy nie moze dokonywac usprawiedliwien z wyprzedzeniem, wpisujac
je na zajecia, ktore si¢ jeszcze nie odbyly, chyba ze jest to podyktowane szczegdlnymi
okoliczno$ciami.

Wychowawca moze usprawiedliwi¢ pojedyncze godziny w ciggu calego dnia zaje¢, tylko
wtedy gdy zostaly one wczesniej zgloszone lub wynikty z przyczyn niezaleznych od ucznia.
Do obowigzku Wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian frekwencji lub innych
wpisow ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem przy wykorzystaniu
opcji DODAJ SERYJINIE, np. w sytuacji gdy zaplanowany jest udzial w konkursie,
w zawodach sportowych itp., w celu uniknigcia pomytek przy wpisywaniu frekwencji przez
nauczycieli.

Wychowawca Klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie,
w ktorej jest wychowawca poza przedmiotem, ktorego uczy.

Po uzyskaniu informacji od nauczycieli o przewidywanej niedostatecznej ocenie
srdédrocznej/rocznej wychowawca zobowigzany jest poinformowaé o tym fakcie Rodzica
(Prawnego opiekuna) przez modut WIADOMOSCI. Odczytanie informacji przez Rodzica
(Prawnego opiekuna) jest odnotowane w systemie i stanowi potwierdzenie przekazania
wiadomosci. W przypadku braku odczytania, wychowawca przekazuje informacje Rodzicowi
(Prawnemu opiekunowi) osobiscie (za potwierdzeniem) lub listem poleconym.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej Kklasy $rodroczng 1 roczng oceng
z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego wedlug zasad okreslonych

w WZO.
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Wychowawca Klasy ma obowigzek uzupelni¢ wszystkie dane odnosnie klasy i uczniow
zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe, samorzad klasowy, rada
rodzicow klasowa i szkolna, inne informacje o uczniu itp., w terminie ustalonym przez
Dyrektora szkoty, a nastepnie systematycznie uzupetnia¢ i aktualizowaé wpisy o wycieczkach
klasowych, waznych wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych z rodzicami.
Wychowawca Klasy regularnie uzupelnia modul WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nich obecnos¢ rodzica lub opiekuna zaznaczajac odpowiednie opcje.

Dokonujac wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami nalezy wpisa¢ kiedy i czego
dotyczyta rozmowa. Jesli kontakt byl niemozliwy, taka informacja réwniez powinna by¢
odnotowana w dzienniku elektronicznym.

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

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

Fakt zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole
(ZALACZNIK NR 1) oraz otrzymania loginéw i haset (ZALACZNIK NR 2), rodzic

potwierdza podpisujac si¢ osobiscie na specjalnej liScie w obecno$ci Wychowawcy Klasy.

ROZDZIAL VIII. NAUCZYCIEL

Kazdy Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne i biezace wpisywanie
do dziennika elektronicznego frekwencji, tematow lekcji oraz ocen czastkowych,
srodrocznych, rocznych i z zachowania wedtug zasad okreslonych w WZO.

Szkolenia organizowane przez Administratora dla kazdego nauczyciela sa obowigzkowe.

W terminie ustalonym przez Dyrektora Szkoty nauczyciel ma obowigzek w kazdej klasie
Wpisa¢ program nauczania ze wszystkich przedmiotoéw, ktorych uczy.

Nauczyciel ma obowigzek po opublikowaniu planu lekcji przez Administratora sprawdzic,
czy nie zaistnialy bledy a jesli tak, to niezwlocznie powinien poinformowaé o tym
Administratora.

Nauczyciel uczacy w Szkole Podstawowej w klasach I-III powinien wiaczy¢é modut oceny
OpiSoweyj.

Nauczyciel majacy dostep do komputera podczas zaje¢ ma obowigzek prowadzi¢ lekcje
z wykorzystaniem elementéw INTERFEJSU LEKCYJIJNEGO.

12



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Regulamin Dziennika Elektronicznego Szkoty Podstawowej nr 319

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nicobecnego nauczyciela Nauczyciel Zastepujacy
ma obowigzek dokonywa¢ wpisow z wykorzystaniem elementow INTERFEJSU
LEKCYJNEGO.

Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke, np.: wyjscie do kina, udzial w uroczystosci
szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika elektronicznego
wpisuje, wedlug takich samych zasad jakie okre§lone sa dla prowadzenia zastepstw,
a w temacie wpisuje zaistniatg sytuacje np: ,,Udzial w uroczystos$ci nadania imienia szkole”.
Jezeli uczniowie beda np. reprezentowac szkote np. w konkursie lub zawodach, opiekujacy si¢
nimi nauczyciel ma obowigzek poinformowac o tym fakcie Dyrektora szkoly, wychowawcow
i nauczycieli za pomoca WIADOMOSCI z podaniem doktadnej listy uczniéw i klas, z ktérych
pochodza co najmniej 2 dni przed tym zdarzeniem.

Nauczyciele s3 zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajacych ochron¢ danych
osobowych wedlug przepiséw obowigzujacych w szkole.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza i wpisuje
do dziennika elektronicznego obecno$¢ ucznidw. W trakcie trwania zaje¢ uzupetnia inne
elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.

Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadzaé tematy prowadzonych zajeé
i sprawdza¢ ich realizacje¢ za pomocg modutow REALIZACJA PROGRAMU oraz
KONTROLA REALIZACII.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ocen. Wagi ocen ustalone sa wedlug zasad
okreslonych w Przedmiotowych zasadach Oceniania. Kazda ocena ma mie¢ przydzielong
kategorie, wagg oraz zaznaczong opcje, Czy jest liczona do $rednie;j.

Kazdy nauczyciel ma obowiazek systematycznego wpisywania ocen czastkowych ze swoich
przedmiotow. Minimalna ilo§¢ ocen z danego przedmiotu konieczna do wystawienia oceny
srodrocznej/rocznej zapisana jest w WZO.

Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac bledng oceng lub frekwencje, powinien
jak najszybciej dokonaé korekty. W systemie istnieje odpowiednia opcja, ktéra zapisuje
histori¢ wszystkich dokonywanych zmian.

Znak 0 (zero) informuje o nieobecnosci ucznia na zaliczeniu (klasowce, sprawdzianie, te$cie
itp.). Po uzupehieniu przez ucznia danej zaleglosci symbol ten nalezy zmieni¢ na wiasciwa
oceng z danego ,,zaliczenia”.

Jezeli uczen w wyznaczonym terminie nie dokona zaliczenia, nauczyciel moze O (zero)
zamieni¢ na ocen¢ niedostateczng (1).

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie wychowawcy ucznia
o przewidywanych ocenach niedostatecznych poprzez wykorzystanie modutu WIADOMOSCI
w dzienniku elektronicznym. Nauczyciel przekazujac taka informacje, zobowigzany jest
bezzwlocznie wpisa¢ dana ocen¢ w dzienniku elektronicznym, wybierajac odpowiednia

kategori¢ (np: proponowana ocena $roédroczna lub proponowana ocena roczna).
13
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Na podstawie obliczen w systemie dziennika internetowego, uwzgledniajacego wagi ocen,

oraz biorgc pod uwage indywidualne mozliwosci ucznia, nauczyciel wystawia oceny

klasyfikacyjne wedtug zasad okreslonych w PZO.

Wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen $rédrocznych

lub rocznych w dzienniku elektronicznym zgodnie z harmonogramem i terminarzem podanym

przez Dyrektora Szkoty.

Wystawienie w e-dzienniku ocen: proponowanych, srodrocznych, rocznych oraz ocen
z zachowania w terminach okre$lonych w WZO tozsame jest ze spetnieniem obowiazku

poinformowania rodzicow/opiekunow prawnych uczniéw o tychze ocenach.

Po radzie pedagogicznej nie wolno zmienia¢ proponowanych ocen $rédrocznych

i proponowanych rocznych oraz ocen srdédrocznych i rocznych, chyba Ze podczas posiedzenia

Rady Pedagogicznej ocena zostata zmieniona — zmiany dokonuje Administrator szkolny.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje w TERMINARZU o kazdej pracy klasowe;j
i tescie. Terminarz informuje o tym wszystkich nauczycieli, uczniow klasy i rodzicow,
w ktorej jest przeprowadzane ,,zaliczenie” w terminie zgodnym z WZO. Informacja powinna
zawierac:

— jakiego dziatu zaliczenie dotyczy,

— zjakiego przedmiotu,

— wjakiej grupie, jesli w klasie obowiazuje podziat na grupy.
Na w/w podstawie przekazywania informacji wszyscy nauczyciele w szkole maja obowiazek
tak planowa¢ swoje prace pisemne, aby nie zostaty naruszone zasady opisane w WZO.
Kazdy nauczyciel ma obowiazek systematycznie uzupeinia¢ wszelkie informacje znajdujace
si¢ w WIDOKU DZIENNIKA, np. wpisywania informacji o wycieczkach, indywidualnych
rozmowach z rodzicami i innych.
Nauczyciele prowadzacy zajecia w grupach majg obowigzek porozumieniu z Administratorem
Szkoty tworzenia, systematycznego kontrolowania i uaktualniania listy kazdej WIRTUALNEJ
KLASY do poszczegolnych grup dopasowujac je do nazewnictwa stosowanego w szkole (tak
jak w planie lekcji).
Kazdy nauczyciel powinien systematycznie sprawdzaé na swoim koncie WIADOMOSCI
i OGLOSZENIA
Za ujawnienie poufnych danych z dziennika internetowego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku nieprzestrzegania przepisow odnosnie szkolnej dokumentacji.
Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto, nie wolno mu nikomu przekazywaé
danych dostgpowych do konta.
Nauczyciel jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostgpu do komputera,

z ktorego nauczyciel loguje si¢ do dziennika elektronicznego.
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Nauczyciele muszg by¢ $wiadomi zagrozen przechowywania danych na réznych no$nikach
czy tworzenia nadmiernej ilo$ci wydrukow.

W razie jakichkolwiek podejrzen nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodno$¢ informacji
o ostatniej wizycie w dzienniku internetowym, ktora bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu
si¢ na swoje konto i jezeli istniejg jakie$ niescistosci o tym fakcie powinien niezwlocznie
powiadomi¢ Administratora.

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

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

W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowiazek wylogowania si¢ z systemu.
Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzgtu komputerowego
w nalezytym stanie. (Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest
do sprawdzenia czy sprzgt nie zostal w widoczny sposdb naruszony lub uszkodzony.
W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy niezwtocznie powiadomi¢ o tym Administratora

lub kierownika gospodarczego.)

ROZDZIAL X. SEKRETARIAT

Za obstluge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora szkoty osoba,
ktéra na state pracuje w sekretariacie szkoty.

Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochronge danych osobowych i dobr osobistych uczniow w szczegodlnosci
do nie podawania haset do systemu drogg nie zapewniajaca weryfikacji tozsamosci osoby
(np. drogg telefoniczna).

Pracownicy sekretariatu szkoty sa zobowiazani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odnosnie nieprawidlowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego
lub zaistniatej awarii zgloszonej przez nauczyciela, Administratorowi lub Szkolnemu
Administratorowi Sieci Komputerowej.

Pracownicy Sekretariatu o skresleniu ucznia z listy lub o przyjeciu nowego ucznia

powiadamiaja Administratora w tym samym dniu.

ROZDZIAL XI. RODZICE / PRAWNI OPIEKUNOWIE

Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajgce podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajacych
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposdb zapewniajacy ochrone dobr

osobistych innych uczniow.
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Na poczatku roku szkolnego rodzic (prawny opiekun) dostaje login i hasto do konta swojego
i dziecka. W przypadku jego nieobecnosci na zebraniu, rodzic ma mozliwo$¢ odebrania loginu
1 hasta w sekretariacie szkolnym lub u wychowawcy klasy. Rodzic ma obowigzek pisemnie
potwierdzi¢ odbidr loginu i hasta.

Rodzic (prawny opiekun) na swoim koncie poza mozliwo$cia zmiany swojego hasta,
ma mozliwo$¢ zmiany hasta konta swojego dziecka.

Rodzic (prawny opiekun) ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania
elektronicznego dziennika dostgpnymi w POMOCY i w odpowiednich REGULAMINACH
dostepnych  po  zalogowaniu si¢ na  swoje  konto, Statutem  Szkoty
i Regulaminie Dziennika Elektronicznego. Fakt zapoznania si¢ z tymi dokumentami, rodzic
podpisuje w obecnosci wychowawcy na poczatku roku szkolnego.

Standardowo wydaje si¢ dla rodzica (prawnego opiekuna) jeden login oraz hasto. W
przypadku checi odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicow (prawnych opiekundéw)
istnieje mozliwo$¢, na podstawie uzasadnionego wniosku wydania osobnego loginu oraz hasta
dla drugiego rodzica (opiekuna prawnego).

Rodzic (prawny opiekun) ma obowiazek usprawiedliwiania nieobecnosci swojego dziecka
w szkole za pomoca modutu WIADOMOSCI w terminie 7 dni od zaistnienia tego faktu.
Rodzic (prawny opiekun) osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym
szkoty 1 ma obowiazek nie udostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym
osobom.

Jesli wystepuja bledy we wpisach do dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo
do odwotania si¢ wedlug standardowych procedur obowigzujacych w szkole opisanych w
WZO dostepnym w szkolnej bibliotece lub na stronie internetowej szkoty. Powinien rowniez 0

tym fakcie powiadomi¢ za pomocg WIADOMOSCI Wychowawce Klasy lub Administratora.

ROZDZIAL XII. UCZEN

Na poczatkowych godzinach wychowawczych lub lekcjach zaje¢ komputerowych uczniowie
beda zapoznani przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole.

Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole w POMOCY (opcje dziennika elektronicznego) i odpowiednich REGULAMINACH

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

Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same prawa,
obowiazki 1 uprawnienia jak rodzic na swoim koncie. Uczen osobiscie odpowiada za swoje
konto w dzienniku elektronicznym szkoly i ma obowigzek nie udost¢pniania go innym

nieupowaznionym osobom.
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ROZDZIAL XIII. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Postepowanie Dyrektora Szkoly w czasie awarii.

1.

Dyrektor Szkoly ma obowiazek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odno$nie zaistnienia
awarii sa przestrzegane przez Administratora 1 Szkolnego Administratora Sieci
Komputerowej, Nauczycieli oraz Kierownika Administracji.

Dopilnowa¢ jak najszybszego zlikwidowania awarii 1 przywrocenia prawidlowego dziatania
systemu.

Zabezpieczy¢ Srodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego funkcjonowania
systemu.

Wyznaczenie osoby, ktora bedzie dbata o statg dostgpno$s¢ w pokoju nauczycielskim kart
awaryjnych stuzacych do prowadzenia szkolnej dokumentacji na lekcjach, podczas ktorych

nie ma mozliwosci korzystania z e-dziennika (zatacznik 4)

Postepowanie Administratora w czasie awarii.

1.

Obowigzkiem Administratora i Administratora Sieci Informatycznej jest niezwloczne
dokonanie naprawy w celu przywrocenia prawidtowego dziatania systemu.

O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Administrator powinien
powiadomi¢ Dyrektora Szkoty oraz Nauczycieli.

Jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzien Administrator powinien wywiesi¢ na tablicy
ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednia informacje.

Jesli z powodoéw technicznych Administrator nie ma mozliwo$ci dokonania naprawy,

powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora Szkoty.

Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.

1.

W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
nauczyciel ma obowigzek na kazdej prowadzonej przez siebie lekcji sprawdzi¢ frekwencje,
zapisa¢ temat i uzyskane przez ucznidw oceny, korzystajac z karty awaryjnej (zatgcznik 4)
przeznaczonej do prowadzenia szkolnej dokumentacji na lekcjach, podczas ktorych
nie ma mozliwosci korzystania z e-dziennika. Po wusunigciu awarii nauczyciel
jest zobowiagzany do przeniesienia zapisanych informacji do e-dziennika. Karty awaryjne
sa na biezaco dostepne dla nauczycieli w pokoju nauczycielskim.

Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych, maja
by¢ zglaszane osobiscie w dniu awarii jednej z wymienionych o0s6b: Szkolnemu
Administratorowi Sieci Komputerowej, Administratorowi, Pracownikowi sekretariatu szkoty,

Kierownikowi Administracyjnemu.
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Zalecang forma zglaszania awarii jest uzycie WIADOMOSCI w systemie dziennika
internetowego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza si¢ nastepujace powiadomienia:
— Osobiscie.
— Telefonicznie.
— Poprzez zgloszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest zobowigzany
do niezwtocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.
W zZadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby usunigcia

awarii ani wzywaé do naprawienia awarii os6b do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposdéb uniemozliwiajacy
ich zniszczenie lub kradziez, wedtug zasad okre$lonych w szkole.

Jezeli obsluga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika elektronicznego,
kazda utworzong kopi¢ Administrator musi Opisa¢ (kiedy zostata utworzona i dla kogo)
oraz przekaza¢ za potwierdzeniem odbioru do sekretariatu szkoty. Odbiorca kopii osobiscie
podpisuje odbidr kopii w sekretariacie szkoty.

Szkota moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na zasadzie
oddzielnych przepisow i aktow prawnych obowigzujacych w szkole np. innym szkolom
W razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sadowego.

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

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzuja
si¢ do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych
Osobowych, potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoty, na czas kontroli Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego, udostgpnia wyznaczonej do tego celu osobie
specjalne konto w dzienniku elektronicznym dajgce mozliwosé sprawdzenia prawidlowego
jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD i no$niki
danych z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny speinia¢ nastepujace

wymogi:
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— Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi
by¢ legalne oprogramowanie. Oprogramowanie 1 numery seryjne powinny
by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu.

— Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba
kompatybilne.

— Do zasilania nalezy stosowaé listwy zasilajace z filtrami zabezpieczajacymi przed
skokami napigcia.

— Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposdb wedlug zasad

obowiazujacych w szkole.

9. Instalacji oprogramowania moze dokonywa¢ tylko Szkolny Administrator Sieci
Komputerowej. Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywaé zadnych zmian w systemie
informatycznym komputerow.

10. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

11. Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawa¢ itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnoscia szkoty.

12. Informacje kontaktowe do serwiséw nalezy przechowywacé w bezpiecznym miejscu.

13. W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentk¢ Administrator na polecenie
Dyrektora Szkoty, moze udostepni¢ specjalne konto w dzienniku elektronicznym, wedhug
zasad okreslonych umowa z uczelnig delegujaca studenta na praktyke pedagogiczna.

14. Nalezy zawsze uzywac polaczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrznej.

15. Szkota powinna posiada¢ co najmniej dwa lacza do Internetu skonfigurowane w taki sposob,
aby w czasie awarii jednego byla szybka mozliwo$¢ przetaczenia na rezerwowe.

16. Administrator do celow serwisowych, ma mie¢ do dyspozycji, dwa rezerwowe komputery
przeznaczone tylko do obshugi dziennika elektronicznego.

17. Regulamin dziennika elektronicznego powinien by¢ na biezgco modyfikowany w zaleznosci
od wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

18. Zatwierdzenie dokumentu Regulamin Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor Szkoty,
po wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;j.

19. Regulamin Dziennika Elektronicznego jest zatacznikiem do Statutu Szkoty.

20. Regulamin Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 319 im. Marii Kann
w Warszawie wchodzi w zycie z dniem 30.06.2015r. — Uchwatg Rady Pedagogicznej Nr
24/2014/2015

Opracowali:

Katarzyna Gierz,
Lucyna Seweryn-Szczeblewska,

Lukasz Przybytek.
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Zatwierdzit:
Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 319

im. Marii Kann w Warszawie
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