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ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

. W szkole, za poednictwem strony www.dziennik.librus.pl, funkcjgauelektroniczny
dziennikw klasach IV-VI. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zmane dostarczane s
przez firmg zewrgtrzma, wspOipracujca ze szkad. Podstaw dziatania dziennika
elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyraktdzkoly i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarcaagj i obstuguicej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodn& dziatania systemu, ochr@aanych osobowych umieszczonych na serwerach
oraz tworzenie kopii bezpiearstwa, odpowiada firma nadzofop prae dziennika
elektronicznego, pracownicy szkoty, ktorzy magezpdredni dostp do edycji i przegldania
danych oraz rodzice w zakresie udpsionych im danych. Szczegotevedpowiedzialnét
obu stron reguluje zawarta pamzy stronami umowa oraz przepisy obaxujacego w Polsce
prawa.

Podstaw prawry  funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechwania

i przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicow adlakumentowania przebiegu nauczania
jest: Rozporzdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dai lutego 2002r. sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkdiafyszplacéwki dokumentacii przebiegu
nauczania, dziataldoi wychowawczej i opiekiczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 10@3). 23 pkt 1 ust. 2 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tgdnolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz.
926, ze zm.)

Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarra@anych osobowych: Art. 23 pkt 1
ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochrdaigych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U.
2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.) Dyrektor szkoly jeist zobligowany do zbierania zgody na
przetwarzania danych osobowych w a#ku 2z obowizkami wynikagcymi z:
Rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowej i sportu z driif lutego 2002r sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkdiafyszplacéwki dokumentacii przebiegu
nauczania, dziataldoi wychowawczej i opiekiczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U.
Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz 1003).

. Administratorem danych osobowych j&ZKOLA PODSTAWOWA NR 202 IM. JANA

PAWELA Il W £ODZI . Celem przetwarzania danych osobowych jest @ghzobowizkow

wynikajacych z Rozpormzenia Ministra Edukacji Narodowej [ sportu
z dnia 19 lutego 2002r sprawie sposobu prowadzerdez publiczne przedszkola, szkotly i
placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziakdn  wychowawczej

i opiekuczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 3®z. 225 oraz z 2003 r.

Nr 107, poz 1003).

Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniue sha swoim koncie z zakladce

INFORMACJE ma zgodnie z Ustawz dnia 29 sierpnia 1997 o Ochronie Danych

Osobowych, dogp do raportu o zawartych w systemie danych o:

1) Informac;ji identyfikupcych osob (swoje dziecko).

2) Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5pmzdzenia Ministra Spraw
Wewnrgtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.

3) Listy loginéw wytkownikéw uprawnionych do edycji danych (Adminarzy Dziennika
Elektronicznego, Dyrektorzy Szkoty, Wychowawcy, ranicy Sekretariatu).

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego tatgs opracowane na podstawie

Rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z da@ lutego 2002 r. w sprawie

sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkdiafyszplacéwki dokumentacii przebiegu

nauczania, dziataldoi wychowawczej i opiekiczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U.

Nr 23, poz. 225, z 2003 r. Nr 107, poz. 1003 z&zm.

Na podstawie powszego rozpoegzenia oceny estkowe, frekwencja, tematy zéj oceny

potroczne i roczneaswpisywane w dzienniku elektronicznym.

Pracownicy szkoty zobowzani s do stosowania zasad zawartych w gspym dokumencie,

przestrzegania przepisow obawijacych w szkole.
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10. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkwinyuczniom na pocatkowych
godzinach wychowawczych, zapewnia Biozliwos¢ zapoznania gize sposobem dziatania
i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

11. Wszystkie moduty skiadage st na dziennik elektroniczny, zapewniajealizacg zapiséw,
ktére zamieszczone sv:

1) Wewmntrzszkolnym Systemie Oceniania.
2) Przedmiotowych Systemach Oceniania.

12. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego pramzicow (prawnych opiekunow),
uczniow oraz pracownikdw szkoty oktene @& w umowie zawartej porailzy firma
zewretrzna dostarczajca system dziennika elektronicznego, a placowiszkolry,

z zastrzeeniem,ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dopstdo informacji o swoim
dziecku, ale tylko w szkole. W takim wypadku (w @3 dyrektora, wychowawcy,
nauczyciela przedmiotowego lub pedagoga) rodziamgstpnia sé za pomog komputera
wszystkie informacje dotyaze jego dziecka z zachowaniem pouftiadanych osobowych.
Zasady te gsopisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektroniozippo zalogowaniu sina

swoje bezptatne konto na stronie http://www.dzig&dihirus.pl/help.

13. W przypadku opisanym w Rozdziale 1 pkt 14, zale¢prezentowarodzicom dane ucznia
poprzez wykorzystanie modutu Kartoteki Uczniowskagstpnego
w dzienniku elektronicznym.

ROZDZIAL 2. KONTAW DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1. Kazdy wytkownik posiada wtasne konto w systemie dzienrgkaktronicznego, za ktore
osobkcie odpowiada. Szczegdtowe zasady dla poszczedolkgnt opisaneasw zakladce
POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu¢ sina swoje konto
(http://www.dziennik.librus.pl/help) oraz w poszgbénych rozdziatach tego dokumentu.

2. Hasto musi by zmieniane co 30 dni z watkiem rodzicéw oraz ucznidow gdzie zmiana
nastpuje co 90 dni. Hasto musigssktad& co najmniej z 8 znakow i bykombinacy liter
i cyfr. Pocatkowe hasto do swojego konta, ktoreytkownik dostanie od Administratora,
stwzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja egat wymusza na zyitkowniku
okresow zmiare hasta.

3. Uzytkownik jest zobowgzany stosowado zasad bezpieazstwa w postugiwaniu giloginem
i hastem do systemu, ktore poznal na szkoleniu ¢k\aiele na radzie pedagogicznej,
Rodzice na zebraniu, Uczniowie naczigich).

4. Hasto umdliwiajace dostp do zasobow sieci kdy uzytkownik (Administrator Dziennika
Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klalsyauczyciel, Pracownik Sekretariatu,
Rodzic, Uczé, Pedagog, Rada rodzicow) utrzymuje
w tajemnicy rownie po uptywie ich wanaosci.

5. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, zostato odczytane/wykradzione przez gsob
nieuprawnion, uzytkownik zobowijzany jest do poinformowania o tym fakcie
Administratora Dziennika Elektronicznego. Dane lddwe Administratora Dziennika
Elektronicznego opublikowane 8a stronie internetowej szkoty.

6. W dzienniku elektronicznym funkcjorjpastpujace grupy kont posiadgie odpowiadaice
im uprawnienia:



GRUPA UZYTKOWNIKOW

ZAKRES UPRAWNIE N

UCZEN

Przeghdanie wtasnych ocen
Przeghdanie wtasnej frekwencji
Dostp do wiadoméci systemowych
Dostp do oglosze szkoty

Doskp do konfiguracji ustugi SMSinfo
Dostp do konfiguracji wlasnego konta

RODzIC

Przeghdanie ocen swojego podopiecznego
Przeghdanie nieobecrici swojego podopiecznego
Dostp do wiadoméci systemowych

Dostp do ogloszé szkoty

Dostp do konfiguracji ustugi SMSinfo

Doskp do konfiguracji wlasnego konta

SEKRETARIAT

Wglad w liste kont wytkownikow
Wglad w statystyki logowa

NAUCZYCIEL

Zarzdzanie ocenami z prowadzonych lekcji
Zarzdzanie frekwengj z prowadzonych lekcji
Wglad w statystyki wszystkich uczniéw
Wglad w statystyki logowa

Przeghdanie ocen wszystkich uczniow
Przeghdanie frekwencji wszystkich uczniéw
Dostp do wiadoméci systemowych

Dostp do ogloszé szkoty

Dostp do konfiguracji konta

Dostp do wydrukow

Doskp do eksportow

Zarzdzanie swoim planem lekcji

WYCHOWAWCA KLASY

Zarzdzanie ocenami z prowadzonych lekcji
Zarzdzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktérej
nauczyciel jest wychowawec- jesli administrator szkoty
wiaczyt takie uprawnienie

Zarzdzanie frekwengj z prowadzonych przedmiotow
Zarzdzanie frekwengjw klasie, w ktérej nauczyciel jes
wychowawe

Edycja danych uczniéw w klasie, w ktorej nauczygsst
wychowawae,.

Wglad w statystyki wszystkich uczniéw

Wglad w statystyki logowa

Przeghdanie ocen wszystkich uczniéw

Przeghdanie frekwencji wszystkich uczniéw

Dostp do wiadoméci systemowych

Dostp do ogloszé szkoty

Dostp do konfiguracji konta

Dostp do wydrukow

Dostp do eksportéw

Zarzdzanie swoim planem lekcji

DYREKTOR SZKOLY

Zarzmdzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow
Zarzdzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktérej
dyrektor jest wychowawgc— jeli administrator szkoty
wiaczyt takie uprawnienie

Zarzdzanie frekwengj z prowadzonych przedmiotéw
Zarzdzanie frekwengjw klasie, w ktérej dyrektor jest
wychowawe

Edycja danych wszystkich uczniéw

Wglad w statystyki wszystkich uczniow

Wglad w statystyki logowéa
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. Przeghdanie ocen wszystkich uczniéw
. Przeghdanie frekwencji wszystkich uczniéw
. Dostp do wiadoméci systemowych
. Doskp do oglosze szkoty
. Doskp do konfiguracji konta
. Dostp do wydrukow
. Dostp do eksportéw
. Zarzdzanie swoim planem lekcji
. Dostp do danych znajdggych s& w panelu
dyrektorskim
ADMINISTRATOR . Zarzdzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy,
SZKOLY uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje
. Wglad w liste kont wytkownikow
. Zarzzdzanie ocenami w catej szkole
. Zarzdzanie frekwengjw catej szkole
. Wglad w statystyki wszystkich uczniéw
. Wglad w statystyki logowa
. Przeghdanie ocen wszystkich uczniow
. Przeghdanie frekwencji wszystkich uczniéw
. Dostp do wiadoméci systemowych
. Dostp do ogloszé szkoty
. Dostp do konfiguracji konta
. Dostp do wydrukow
. Doskp do eksportow
. Doskp do importow
. Zarzdzanie planem lekcji szkoty (klasy, lekcje,
przydziaty)
. Dostp do wybranych opciji panelu dyrektorskiego:
zamawianie kart.
PEDAGOG . Przeghdanie ocen wszystkich uczniow
. Dostp do wiadomeéci systemowych
. Dostp do ogloszé szkoty
. Przeghdanie kartoteki uczniow
. Kontakt z rodzicami
. Doskp do danych uczniéw
SUPERADMINISTRATOR . Uprawnienia wynikajce z umowy

7. Kazdy wytkownik ma obowizek doktadnego zapoznania ¢siz POMOQ\

i REGULAMINAMI dostgpnymi po zalogowaniu sina swoje konto w szczegOku
regulaminem korzystania z Systemu czy regulaminefagii SMSinfo (rodzice, uczniowie).
Zasady te gsopisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektroniozpp zalogowaniu sina
swoje bezptatne konto na stronie http://www.dzigritirus.pl/help. (Do powsszego
dokumentu dalczona jest pomoc dla konta Rodzica).

8. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegétimdych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich magzost& zmienione przez Administratora Dziennika Elektoamiego
oraz Super Administratora. Aktualna lista upravinigublikowana jest w dokumentacji
Systemu dogpnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkotyzorsdministrator
Dziennika Elektronicznego.



10.

11.

12.

ROZDZIAL 3. PRZEKAZYWANIE INFORMACJI
W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wynyiainformacji stka moduty
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA oraz modut SZKOLNY SMS.

W szkole w dalszym ggu funkcjonujp dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(wywiadowki, zebrania, konsultacje z nauczycielan8gkota mae, nazyczenie rodzica
(prawnego opiekuna) udegnic papierowe wydruki, ktéreagprzewidziane dla konta Rodzica
w systemie dziennika elektronicznego.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Naye go
wykorzystywa, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przearytawiadomdci lub
odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekagzmdomda¢ tylko pewnej grupie oséb np.
uczniom tylko jednej klasy.

Modut WIADOMOSCI nie mae zasipi¢ oficjalnych poda papierowych, ktore regukyj
przepisy odnénie szkolnej dokumentacji.

Odczytanie informacji przez, rodzica zawartej w medWIADOMOSCI, jest rbwnoznaczne
z przygciem do wiadomgci tresci komunikatu co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiedna adnotacj systemu przy wiadondoi. Adnotacg potwierdzajca odczytanie
wiadomaci w systemie uwza sk za rownowana skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica
(prawnego opiekuna) ucznia.

Je&li nauczyciel uznaze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestogozachowanie
itp. wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien aysldpowiedni tres¢ do rodzica
(prawnego opiekuna) za pomoAVIADOMOSCI wybierapc RODZAJ informaciji jako
UWAGA.

Wiadomaci odznaczone jako UWAGI,eba automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:

1) Daty wystania.

2) Imienia i nazwiska nauczyciela wpigaggo uwag.

3) Adresata.

4) Temat i tréci uwagi.

5) Daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna).

Usunkcie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej adkt WIADOMOSCI

w dzienniku elektronicznym, nie powoduje jej usm z systemu.

Usunkcie przez nauczyciela wpisanej UWAGI dla ucznia, »svojego konta
w zaktadce Wiadommi w dzienniku elektronicznym, powoduje usgoe jej

Z systemu przez co niegtdizie ona niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA, w zaku

Z tym po odczytaniu i odpowiedzeniu na gaviadoma¢, powinna by ona przeniesiona do
KOSZA i przechowywana tamzalo zrobienia petnego catorocznego archiwum. Inémje o
tym przekae Administrator Dziennika Elektronicznego na konieku szkolnego.

Za pomog OGLOSZEN mozna powiadami& ucznidbw i rodzicow o zebraniach
z rodzicami, licie obowazujacych lektur czy terminach viaiejszych sprawdzianow. Modut
ten naley wykorzystyw&# gdy nie potrzebna jest informacja zwrotna
0 przeczytaniu wiadondoi lub nadestanie nagnbdpowiedzi.

Modut OGLOSZENIA daje mdiwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

1) Wszystkim uczniom w szkole.

2) Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dziecigszzzajcych do szkoty.

3) Wszystkim nauczycielom w szkole.

Zakazuje sie usuwania nieaktywnych OGLOSZEN. Wszystkie informacje, mozna
bedzie usung¢ pod koniec sierpnia, przed rozpoczeciem nowego roku
szkolnego. Zapewni to catkowitg archiwizacje danych przez firme oraz
Administratora Dziennika Elekironicznego oraz da mozliwos¢ poprawnego
odczytania w przysztosci.



ROZDZIAL 4. SUPERADMINISTRATOR

Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana Sufédministratorem, ktéra jest
odpowiedzialna za kontakt ze szkalej zakres dziataldoi okresla umowa zawarta pordzy
firma i Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL 5. ADMINISTRATOR SZKOLY
(Administrator Dziennika Elektronicznego)

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicmney szkole odpowiedzialna jest

Administrator Dziennika Elektronicznego.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie AdministeaDziennika Elektronicznego powinny

by¢ wykonywane ze szczegalnuwag i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania

szkoly. Dlatego zaleca ¢si aby funkcg ta petnit pracownik danej szkoly, ktéry sprawnie
postuguje systemem i zostat w tym zakresie odpawiegdrzeszkolony.

Do obowizkdéw Administratora Dziennika Elektronicznego rigte

1) Zapozné uzytkownikow z przepisami i zasadamiytkowania sytemu.

2) Informacje o nowo utworzonych kontach Administrafdziennika Elektronicznego ma
obowiazek przekazabezpdrednio ich whdcicielom lub wychowawcom klas.

3) W przypadku przégia ucznia do innej klasy lub skfenia go z listy uczniéw, Administrator
Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej apgrma obowizek zarchiwizowé
oraz dokonéa wydruku kartoteki danego ucznia i przekaxaydruk do sekretariatu szkoty,
celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w ArkuSzen danego ucznia.

4) Administrator Dziennika Elektronicznego logajsi na swoje konto, ma oboszek mie
wiaczory opcg KeyStroke (biometryczna metoda uwierzytelnianiachowywd zasady
bezpieczastwa (mi€ zainstalowane i systematycznie aktualizéwaprogramy
zabezpieczage komputer).

5) Administrator Dziennika Elektronicznego, ma obamek co 30 dni zmienéahasto. Hasto
musi st sklad@ co najmniej z 8 znakow i kykombinaci liter i cyfr.

6) Administrator Dziennika Elektronicznego ma obgrék z odpowiednim wyprzedzeniem
zamawig& elementy potrzebne do prawidtowego funkcjonowasyatemu np. programow
komputerowych.

7) Do obowihzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego rgle systematyczne
sprawdzanie WIADOM®CI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanieniea oraz
ustawienie automatycznego powiadomienia e-mail'eraveej WIADOMOSCI w systemie.

8) Systematyczne umieszczanie avgch OGLOSZE, mapcych kluczowe znaczenie dla
dziatania systemu.

9) Promowanie \rod wszystkich #ytkownikow wykorzystywania mdiwosci danego
systemu, stosowania modutéw mogch usprawrd przeptyw informacji w szkole.

4. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie $gkanajace wplyw na bezpwednie
funkcjonowanie zaik i szkoly, Administrator Dziennika Elektronicznegooze dokona
wytacznie po omowieniu tego na radzie pedagogicznenbtowaniu tego faktu w protokole
rady np. Ukrycie wykresdredniej ocen w widoku rodzica, Ocena zero liczonareédniej,
Okreslenie wartdci + i - przy wyliczaniu wartéci sredniej, Ustawienie Szediwego
numerka i inne. W razie zaistnienia potrzeby szgpkimiany ustawig Administrator
Dziennika Elektronicznego me poprost Dyrektora Szkoty o zwotanie specjalnej rady
pedagogicznej w celu przegtosowania nowych ustawiezienniku elektronicznym.
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Raz w miesicu Administrator Dziennika Elektronicznego ma obgmek zarchiwizowania
calego dziennika szkoty w formacie XML oraz zapiaago na ptycie CD lub DVD wraz
z programem umiwiajacym odczyt i dostarczenia do sekretariatu szkolypiK ta powinna
by¢ przechowywana w szkolnym sejfie. Ptyta powinn& bpisana z podaniem zawaito

i daty utworzenia archiwum.

Kazdy zauwaony i zgtoszony Administratorowi Dziennika Elektionego, przypadek
naruszenia bezpieazstwa ma by zgtoszony firmie zaggdzapcej, w celu podjcia dalszych
dziataa (zablokowanie dogpu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych aibwg.

Jeili nastpi zablokowanie konta Nauczyciela, Administratoriddmika Elektronicznego ma
obowigzek:

1. Skontaktowé sie osobicie z nauczycielem i wygai¢ powdd blokady.

2. W razie zaistnienia préby naruszenia bezpiginen powiadond firme nadzorujca,
poprzez wystanie informacji do Super Administratora

3. Sprawdzi wraz z nauczycielem aktualrzawart@¢ jego konta z tworzonymi kopiami
bezpieczéstwa i j&li jest taka potrzeba przywrdcdo prawidtowej zawartei.

4. Wygenerowa i przekaza nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

. Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobgweiny nie udogpnia¢ nikomu, poza
Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowg@adnych danych konfiguracyjnych szkolnej
sieci komputerowej, magych przyczyni sic na obnkenie poziomu bezpiecastwa.

ROZDZIAL 6. DYREKTOR SZKOLY

Za kontrolowanie poprawioi uzupetniania dziennika elektronicznego odpowi@gyaektor
Szkoty lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor.

Do 30 wrzénia Dyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie przez wosghwcow klas wszystkich
danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziaatziennika elektronicznego.
Dyrektor Szkoty jest zobowzany:

ouokwnE

Systematycznie sprawdzatatystyki logowa.
Kontrolowa systematyczrig wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.
Systematycznie odpowiatlaa wiadoméci, nauczycieli, rodzicow i uczniéw.
Bezzwiocznie przekazywaiwagi za pomacWIADOMOSCI.
Przekazywé wazne informacje za pomadGLOSZEN.
Generowania odpowiednich statystyk np. zbiorczytn mhuczycieli, a nagpnie ich
wynik i analiz; przedstawiéna radach pedagogicznych.

7. Dochowywa tajemnicy odnénie postanowig zawartych w umowie, magych naraz

dziatanie systemu informatycznego na wttadzpieczastwa.

8. Dba o finansowe zapewnienie poprawaobo dziatania systemu np. dotadowywanie
Szkolnego SMS, zakup materiatow i sgitz do drukowania i archiwizowania danych,
szkole itp.

O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektorka8z powiadamia wszystkich

nauczycieli szkoty za poma®VIADOMOSCI.

System daje midiwosé¢ tworzenia wielu réonych statystyk. Dyrektor Szkoty ma obezgk

szczegotowo okidi¢, ktére, w jakim odspie czasu i w jaki sposéb, powinnydiworzone,

przeghdane i archiwizowane przez Administratora Dziennik&lektronicznego,

Wicedyrektoréw, Wychowawcdw i Nauczycieli. Fakt tpawinien by ogtoszony na radzie

pedagogicznej i wpisany do protokotu rady.

Dyrektor Szkoty ma obowrek wyznacz§ drugy osolg, ktéra mae peint rolg

Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadkiemanaosci petnienia tej funkciji

przez pierwsz Na swoim koncie musi zhy¢ zaméwienie o0 przyznanie drugiej osobie

uprawnig¢i Administratora Dziennika Elektronicznego do firmmaradzapcej dziennikiem
elektronicznym.

Do obowhzkow Dyrektora Szkoty naky rowniez zapewnienie szkotedla:
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No

10.

11.

12.

13.

1) Nauczycieli szkoty.

2) Nowych pracownikéw szkoty.

3) Ucznibw na pierwszych organizacyjnych lekcjach Zodmatyki lub Technologii
Informacyjnej (w zalenosci od profilu klasy).

4) Pozostatego personelu szkoty (konserwatorzy, papieatajace, wana, pracownicy
internatu, administracja itp.) pod wzdem bezpieczestwa.

ROZDZIAL 7. WYCHOWAWCA KLASY

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyzrawg przez Dyrektora Szkoty
Wychowawca Klasy. Kaly Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowaize
dziennika elektronicznego swojej klasy w zakregissanym w poriszym rozdziale.
Wychowawca Klasy powinien zwrd@cszczeg6la uwag: na modut Edycja Danych Ucznidw.
Poza wszystkimi elementami potrzebnymi dazrpéjszego wydrukuswiadectw, powinien
rowniez wypetnic pola odnénie telefonéw komoérkowych rodzicow orazljelziecko posiada
opinie lub orzeczenie z poradni odznactgn fakt w odpowiednim miejscu.

Jesli w danych osobowych ucznia nggita zmiany np.: zmiana nazwiska, Wychowawca Klasy
ma obowazek dokoné odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronego, za ktérych
wprowadzanie bezgeednio odpowiada.

Do 20 wrzénia w dzienniku elektronicznym, Wychowawca Klasyupetnia dane uczniow
swojej klasy.

W dniu poprzedzapym posiedzenie semestralnej Ilub rocznej rady peglezne]
Wychowawca Klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich tysttyk, podpisuje je

i przekazuje Wicedyrektorowi.

Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedagad okrdonych w WSO.

W przypadku przégia ucznia do innej szkoty lub klasy, Wychowawcas§l zgtasza ten fakt
Administratorowi Dziennika Elektronicznego poprzeaystanie WIADOMGSCI. Na
podstawie takiej informacji Administrator Dziennilektronicznego mae przenié¢ go do
innej klasy lub wykréli¢ z listy uczniéw.

Eksportu danych déwiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychwee Klasy
wraz z Administratorem Dziennika Elektronicznego. ®élu sprawdzenia popraw§u
wydrukéw Wychowawca Klasy ma obagek przekazania tychwiadectw trzeciemu
nauczycielowi.

Wychowawca Klasy przegfla frekweng} za ubiegty tydzig i dokonuje odpowiednich zmian
np. usprawiedliwig. Czstotliwos¢ tych czynnéci (zwtaszcza usprawiedliwig¢ nie mae by
mniejsza ni raz na dwa tygodnie. W przypadku stwierdzenia braikkazanych nieobecsci
wychowawca obliguje nauczyciela prowadego zajcia do uzupetnienia zapisow.

Od rana w dniu zebrania z rodzicami wychowawcy gndgukowa& z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i paltinych statystyk do wykorzystania
w czasie spotkania z rodzicami.

Wychowawca Klasy ma obowzek uzupetni plan lekcji swojej klasy (zaktadka LEKCJE
MOJEJ KLASY) do 20 wrz&ia (wraz z podzialem na grupyPlan lekcji ledzie
publikowany na kontach uczniéw oraz rodzicéw. W ypadku zmian w planie lekciji
Wychowawca Klasy jest zobog#any do ich odnotowania w terminie niezpi@j niz 3 dni po
ich wystpieniu, tak, aby staly sione widoczne dla uczniéw oraz rodzicow.

Na pocatkowych godzinach wychowawczych nauczyciel powiniggasni¢ uczniom zasady
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy obowizek osohicie rozda
rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ichieti. Na tym zebraniu przekazuje
podstawowe informacje o tym jak korzysta dziennika elektronicznego i wskazuje gdzie
ijak mazna uzyskd pomoc w jego obstudze (http://www.dziennik.libpléhelp - po
zalogowaniu s na swoje konto).
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14.

10.

11.

Fakt otrzymania loginéw, haset oraz zapoznangazszasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole, rodzic potwierdza podpissi osobicie na specjalnejdcie.

ROZDZIAL 8. NAUCZYCIEL

Kazdy nauczyciel jest osodmie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie zierthika
elektronicznego:

1. Ocen czstkowych.

2. Prognoz ocen semestralnych i rocznych.

3. Ocen semestralnych i rocznych,

w klasach w ktorych prowadzi zaja wedtug zasad okilenych w WSO.

Jali  nauczyciel korzysta z komputera, ma obgek prowadz lekcje

z wykorzystaniem elementéw INTERFEJSU LEKCYJNEGO.

Kazdy nauczyciel na poatku prowadzonych przez siebie gapsobscie sprawdza i wpisuje

bezpdrednio do dziennika elektronicznego, nieobécnojak iobecnéci uczniow na

zajeciach oraz temat lekcji. W trakcie trwania gajuzupetnia inne elementy np. oceny
uzyskane przez uczniow.

W przypadku prowadzenia zaj za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma oixmki

dokonywa zaznaczé wedtug zasad okénych w systemie dziennika elektronicznego:

1) Wszystkie potrzebne dane do przeprowadzenia lek@jiinnego nauczyciela, kdy
nauczyciel ma dogpne w zakladce WYDRUKI na swoim koncie w dzienniku
elektronicznym w opcji LISTY NUMEROW NAUCZYCIELI, RZEDMIOTOW
| JEDNOSTEK.

2) Jsli bedzie wywat komputera w INTERFEJSIE LEKCYJNYM musi wyldrapcg
PROWADZ ZASTEPSTWO, a nasgpnie zaznaczyz listy ZAJECIA EDUKACYJINE
odpowiedni przydziat lekcyjny dla nauczyciela zérkgo prowadzi zagia.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez ihibtratora Dziennika

Elektronicznego dla kalego nauczycielaasobowhzkowe.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nigemm¢ usuwana ani zmieniana bez

podania przyczyn takiego pepbwania.

1) Jeli nauczyciel pomyli si wprowadzajc bledna ocer lub nieobecn&, powinien jak
najszybciej dokonakorekty.

2) Ocenie z poprawy zaliczenia nadajetsi same wigiwosci jak ocenie z zaliczenia (kolor,
nazwe) wpisupc jedynie w nazwie na pogiku stowo POPRAWA np. Sprawdzian
utamki, POPRAWA - Sprawdzian utamki.

Przypadkiem gdzie mma usun¢ ocer i na jej miejsce wpisa inna, jest ocena

0 (zero), ktéra informuje o nieobecoucznia na zaliczeniu.

Kazdy nauczyciel ma obowitek w dniu pracy co najmniej raz sprawidnia swoim koncie

WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz systematyczne udzielaa nie odpowiedzi. W tym

zakresie Nauczyciel jest kontrolowany przez Dyrekt®zkoty oraz Administratora Dziennika

Elektronicznego.

Najp&niej w dniu poprzedzagym posiedzenie semestralnej lub rocznej rady pegleznej

wszyscy nauczycieleaszobowgzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen semiesith

lub rocznych w dzienniku elektronicznym.

Obowiazkiem kadego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jegodzicow

o przewidywanych dla niego ocenach klasyfikacyjnyeikorzystujc do tego system OCEN

(proponowana ocena potroczna i proponowana ocecenad w dzienniku elektronicznym,

wedlug zasad i terminéw oldlenych w WSO.

Nauczyciel ma obowkzek umieszcaa informacje o0 kadej pracy klasowej

w TERMINARZU klasy, ktérej ta praca klasowa dotyczy
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszysayiczyciele w szkole mapbowizek
tak planowa swoje zaliczenia, aby nie zostaly naruszone zasaalyisane
w Wewnmntrzszkolnym Systemie Oceniania.

Nauczyciel jest osoktie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ugtawochronie
danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. nie raw@ umaliwia¢ korzystania z zasobow
osobom trzecim.

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

Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputeréktarego loguje s do dziennika
elektronicznego, aby uczéub osoba postronna nie miata dpst do komputera.

Po kadym zalogowaniu gi do dziennika nauczyciel powinien sprawdziiarygodnadé
informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektiomnym, ktora bdzie widoczna zaraz po
zalogowaniu si na swoje konto.

W razie zauwzenia naruszenia bezpieéstwva nauczyciel powinien niezwiocznie
zawiadomié o tym fakcie Administratora Dziennika Elektroniego odpowiedzialnego za
dziennik  elektroniczny. Po  zakozeniu pracy hauczyciel musi  paiad

0 wylogowaniu si z konta.

Nauczyciel ma obowkek utrzymywania powierzonego mu sgitz komputerowego
w nalezytym stanie.

Przed przysipieniem do pracy nauczyciel zobewany jest do sprawdzenia czy sirnie
zostatl w widoczny sposob naruszony lub uszkodz@wyrzypadku zaistnienia takiego stanu
rzeczy niezwlocznie powiadoti o tym odpowiedniego Administratora Dziennika
Elektronicznego.

Nauczyciel powinien digaby poufne dane prezentowane na monitorze kompunierdyty
widoczne dla 0osob trzecich.

ROZDZIAL 9. SEKRETARIAT

Za obstug konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczauazpDyrektora Szkoty osoba,
ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polézeDyrektora Szkoty, Administrator
Dziennika Elektronicznego me przydzielk osobie pracucej w sekretariacie konto
z uprawnieniami nauczyciela, nie aaj jednak zadnych maliwosci edycji danych
dotycacych ocen i frekwencji wiadnej klasie szkoty.

Osoby pracujce w sekretariacie szkotya szobowhzane do przestrzegania przepisow
zapewniajcych  ochron  danych  osobowych i  dobr osobistych  uczniéw
w szczegolnéci do nie pododawania haset do systemu ginoig zapewniajca weryfikacji
tozsamdci osoby (np. dragitelefoniczn).

Nowe haslo dla ucznia lub rodzica, pracownik sekiatu mae wyda tylko po okazaniu
legitymacji szkolnej lub dowodu teamdci.

Pracownicy sekretariatu szkoty sobowhzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odndnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dwitka elektronicznego
lub zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczygielAdministratorowi Dziennika
Elektronicznego lub Administratorowi Sieci Kompudesej.
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ROZDZIAL 10. RODZIC

Rodzice (prawni opiekunowie) majswoje niezalene konto w systemie dziennika

elektronicznego, zapewnigie podgid postpow edukacyjnych ucznia oraz deych

mozliwo$¢ komunikowania € z nauczycielami w sposéb zapewn@j ochror dobr

osobistych innych uczniéw.

Na pocatku roku szkolnego rodzic dostaje login i hastosdejego i dziecka konta. Fakt

otrzymania tych uprawnfe rodzic podpisuje osofiie w obecnéci wychowawcy ha

odpowiednim dokumencie. W przypadku jego nieobécinma zebraniu, rodzic ma mwosé

odebrania loginu i hasta u administratora szkolngg®awta Sofiskiego).

Rodzic w swoim koncie poza rdiwoscia zmiany swojego hasta, ma miwvos¢ zmiany hasta

konta swojego dziecka.

. Rodzic ma obowazek zapozna sig z zasadami funkcjonowania dziennika elektroniceneg
w szkole dosfpnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH daginych po

zalogowaniu s na swoje konto.

Standardowo wydaje idla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadkeccledrzcbnego

dostpu do systemu przez dwoje rodzicow istniejezlimems¢ wydania osobnego loginu oraz

hasta dla drugiego rodzica/opiekuna prawnego.

Doskp rodzicow i ich dzieci do poszczegdlnych modutéwdrienniku elektronicznym jest

okreslony na podstawie umowy zawartej peary firma a Dyrektorem Szkoty.

Rodzic osobicie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektromjen szkoty i ma

obowiazek nie udogpniania go swojemu dziecku ani innym nieupemianym osobom.

Jasli wystepuja biedy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic maww do odwotania

sig  wedlug standardowych procedur obamvjacych w szkole opisanych

w Wewntrzszkolnym Systemie Oceniania dgstym na szkolnej stronie www.

ROZDZIAt 11. UCZEN

Na pocatkowych lekcjach z Informatyki lub Technologii Infoacyjnej (w zalenosci od
profilu klasy) uczniowie bda zapoznani przez nauczyciela z zasadami funkcjon@awa
dziennika elektronicznego w szkole.

Uczeh ma obowizek zapozna sie z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziemnik
ocen w szkole dogbnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH daginych po
zalogowaniu s na swoje konto (http://www.dziennik.librus.pl/hglp

Dla ucznia ktéremu ustalono indywidualny tok naudzalub okresu specjalnej edukacji
majacej na celu przywrdcenie do prawidtowego funkcjomaia, tworzy si osobn klas
przydzielajc nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dia&pklasy.

Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektromjgn, ma takie same prawa,
obowiazki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL 12. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Postpowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

1) Dyrektor Szkoty ma obowrek sprawdzi czy wszystkie procedury odémie zaistnienia
awarii @ przestrzegane przez Administratora Dziennika Ebeltznego, Administratora
Sieci Komputerowej i Nauczycieli.

2) Dopilnowa jak najszybszego przywrécenia prawidtowego dziatagstemu.
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3) Zabezpieczg srodki na wypadek awarii w celu przywrécenia nornegjo funkcjonowania
systemu.

Postpowanie Administratora Dziennika Elektronicznegazmsie awarii.

1) Obowiazkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jesezwtoczne dokonanie
naprawy w celu przywrdocenia prawidtowego dziatasyistemu.

2) O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czagego naprawy, Administrator
Dziennika Elektronicznego powinien powiaddéniiyrektora Szkoty oraz nauczycieli.

3) Jeli usterka mae potrw@& dluzej niz jeden dzié Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiasina tablicy oglosze w pokoju nauczycielskim
odpowiedni informack.

4) Jgli z powoddéw technicznych Administrator DziennikaleBronicznego nie ma
mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu @alemi o tym fakcie
Dyrektora Szkoty.

5) Jeli w szkole jest kontrola i nagtita awaria systemu dziennika elektronicznego,
Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobgmeiny do uruchomienia
i udostpnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatkigjii bezpieczastwa.
Postpowanie Nauczyciela w czasie awarii.

1) W razie awarii systemu dziennika elektronicznegmngutera lub sieci informatycznej,
nauczyciel ma obowrek na kade prowadzone przez siebie g, odnotowéa w celu
pézniejszego wprowadzenia danych do systemu dzieretéddronicznego.

2) Wszystkie awarie spegiu komputerowego, oprogramowania czy sieci kompuigch,

maja by¢ zgtaszane osofmie w dniu zaistnienia jednej
Z wymienionych oséb:

a. Administratorowi Sieci Komputerowej.

b. Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

C. Pracownikowi sekretariatu szkoty.

3) Zalecam forma zgtaszania awarii jest zucie Wiadoméci w systemie dziennika
elektronicznego, i nie jest to maliwe, dopuszcza sinastpujace powiadomienia:

a. Osobicie.

b. Telefonicznie.

C. Za pomog poczty e-mail.

d. Poprzez zgtoszenie tego faktu w sekretariacie gzkabry jest zobowszany do

niezwtocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedo pracownika szkoty.
4) W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejméwsamodzielnej préby
usungcia awarii ani wzywé do naprawienia awarii 0s6b do tego nie wyznaczbnyc

ROZDZIAt 13. POSTANOWIENIA KO NCOWE

Wszystkie tworzone dokumenty i $roki informacji, powstatle na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, majpy¢ przechowywane w sposéb unietfiwiajacy ich
zniszczenie lub ukradzenie, wedlug zasad &&mych w Regulaminie Prowadzenia
Dokumentacji obowdzujacego w szkole.

Nie wolno przekazywa zadnych informacji odrimie np: haset, ocen, frekwencji itp,
rodzicom i uczniom, dragtelefoniczra, ktéra nie pozwala na jednoznagzdentyfikacg
drugiej osoby.

Mozliwos¢ edycji danych ucznia mgj Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor
Szkoly, Wychowawca Klasy oraz upoimmony przez Dyrektora Szkoly pracownik
sekretariatu.

Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzpsufne.

Szkoty mog udostpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organamasadzie
oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych obemijacych w szkole np. innym szkotom
w razie przeniesienia, uprawnionym ¢gtem kontroli lub nakazuaglowego.
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10.

Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone padstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore niectla potrzebne, naly zniszcz¢ w sposob jednoznacznie
uniemaliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewstrz (serwisanci, technicy itp.), §& wymaga tego potrzeba zobaaiuja sig do

poszanowania i zachowania tajemnicy wynikaj z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,

potwierdzagc to wkasnogcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronego, wydruki, ptyty CD lub DVD

z danymi powinny b§ przechowywane w szkolnym archiwum.

Komputery wywane do obstugi dziennika elektronicznego powirapetnigd nastpujace

wymogi.

1) Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziemrglektronicznego musi by
legalne oprogramowanie.

2) Wszystkie urzdzenia i systemy stosowane w szkole powinnyze/sol kompatybilne.

3) Nie naley zostawig komputera bez nadzoru.

4) Do zasilania naley stosowd filtry, zabezpieczajce przed skokami naggiia.

5) Oprogramowanie i numery seryjne powinny lpyzechowywane w bezpiecznym miejscu.

6) Przechowywa informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznyrajsau.

7) Nalezy zawsze mywac polaczen szyfrowanych nawet w sieci wewtrnznej.

8) Instalacji oprogramowania me dokonywd tylko Administrator Sieci Komputerowej lub
Administrator Dziennika Elektronicznego. Udzani osoba trzecia nie m® dokonywa
zadnych zmian w systemie informatycznym komputeréw.

9) Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinnazapezpieczona.

10)Nie wolno nikomu peaycza, kopiowa, odsprzedawa itp. licencjonowanego
oprogramowaniadulacego wtasngcia szkoty.

Wszystkie urzdzenia powinny by oznaczone w jawny sposéb wedtug zasad admyjicych

w szkole.

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego
w Szkole Podstawowej Nr 202 w t.odzi
wchodz w zycie z dniem 02 wrzmia 2013 r.
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