Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego

w XLV Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Romualda Traugutta w Warszawie
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ROZDZIAL |. Postanowienia ogdlne

1. W szkole, za posrednictwem strony https://synergia.librus.pl/loguj, funkcjonuje
elektroniczny dziennik. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg
przez firme zewnetrzng, wspodtpracujacg ze szkotg. Podstawg dziatania dziennika
elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego
przedstawiciela firmy dostarczajgcej oraz obstugujgcej system dziennika
elektronicznego.

2.  Zaniezawodno$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczedstwa, odpowiada firma nadzorujaca
prace dziennika internetowego, pracownicy szkoty, ktérzy majg bezposredni
dostep do edycji i przeglagdania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im
danych. Szczegdétowa odpowiedzialnos¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy
stronami umowa oraz przepisy obowigzujgcego w Polsce prawa.

3. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania

i przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest:
Rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej
dokumentacji.

4. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych:
art. 7 ust. 1 Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie
danych) Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody na przetwarzanie
danych osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikajgcymi z rozporzgdzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej | opiekuniczej oraz rodzajow tej
dokumentacji.

5. Administratorem danych osobowych jest XLV Liceum 0Ogdlnoksztatcgce
im. Romualda Traugutta w Warszawie, przy ul. Mitej 26.

6. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajgcych
z rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej
dokumentacji.

7. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie w zaktadce
INFORMACIJE, ma zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych
osobowych, dostep do raportu o zawartych w systemie danych o:

7.1 Informacjach identyfikujgcych osobe (swoje dziecko).

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

7.3 Listach loginéw uzytkownikow uprawnionych do edycji danych (Szkolnego
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11.

12.
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14.

Administratora Dziennika Elektronicznego, Dyrektoréw  Szkoty,

Wychowawcéw, Pracownikéow Sekretariatu).
Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaly opracowane na
podstawie rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz
rodzajow tej dokumentacji.
Na podstawie powyzszego rozporzadzenia tradycyjny dziennik w wersji papierowej
mozna zastgpi¢ wersjg elektroniczng po speftnieniu wymogdéw okreslonych
W powyzszej ustawie.
Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie oraz przestrzegania przepisow obowigzujgcych w szkole.
Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz uczniowie na
poczatkowych godzinach wychowawczych, majag mozliwos¢ zapoznania sie ze
sposobem dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.
Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje
zapiséw, ktére zamieszczone sg w:
12..1 Statucie szkoty,
12..2 zasady Przedmiotowego Oceniania z poszczegdlnych przedmiotéw.
Statut szkoty znajduje sie na stronie szkoty (http://www.traugutt.edu.pl/),
natomiast zasady Przedmiotowego Systemu Oceniania z poszczegdlnych
przedmiotow dostepne sg w szkolnej bibliotece, u wicedyrektora szkoty, w salach
lekcyjnych oraz na stronie http://www.traugutt.edu.pl
Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicow (prawnych
opiekundw), ucznidw oraz pracownikéw szkoty okreslone sg w umowie zawartej
pomiedzy firmg zewnetrzng dostarczajgcg system dziennika elektronicznego
a szkoty, z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego wgladu do
informacji o swoim dziecku.

ROZDZIAL Il. Konta w dzienniku elektronicznym

15.

16.

17.

18.

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za
ktore osobiscie odpowiada. Szczegdtowe zasady dla poszczegdlnych kont opisane
sg w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu sie na swoim
koncie (http://www.dziennik.librus.pl/help) oraz w poszczegdlnych rozdziatach
tego dokumentu.

Hasto na koncie nauczyciela musi by¢ zmieniane co 30 dni. Musi sie ono sktada¢ co
najmniej z 8 znakdéw i by¢ kombinacjg liter (duzych i matych) i cyfr. Poczgtkowe
hasto do swojego konta stuzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja
systemu wymusza na uzytkowniku okresowg zmiane hasta.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowa¢ sie do zasad bezpieczenstwa
w postugiwaniu sie loginem i hastem do systemu, ktére poznat na szkoleniu
(nauczyciele na Radzie Pedagogicznej, rodzice na zebraniu, uczniowie na zajeciach).
Nauczyciel musi mie¢ swiadomosé, ze poprzez login, hasto oraz opcjonalnie przez
system KeyStroke, jest identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego.
Oznacza to na przyktad, ze przestane t3 drogg ZARZADZENIE dyrektora jest
rownoznaczne z zapoznaniem sie z tym dokumentem.
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Uzytkownik po zalogowaniu zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci
informacji odnosnie:

19..1 Ostatniego udanego logowania

19..2 Ostatniego nieudanego logowania.
W razie stwierdzenia niescistosci powinien osobiécie o tym fakcie powiadomié
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
Kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor
Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen,
Pedagog) utrzymuje w tajemnicy hasto umozliwiajgce dostep do zasobdéw sieci.
Zobowigzany jest do utrzymania w tajemnicy hasta takze po uptywie jego waznosci.
W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania
o tym fakcie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
W dzienniku internetowym funkcjonujg nastepujgce grupy kont posiadajgce
odpowiadajgce im uprawnienia:

23..1 SUPERADMINISTRATOR.

23..1.1 Uprawnienia wynikajagce z umowy - nadzorowane przez firme
zewnetrzna.

23..2 ADMINISTRATOR SZKOtY (Administrator Szkolnego Dziennika
Elektronicznego).

23..2.1 Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie,
nauczyciele, przedmioty, lekcje.

23..2.2 Woglad w liste kont uzytkownikéw.

23..2.3 Zarzadzanie zablokowanymi kontami.

23..2.4 Zarzadzanie ocenami w catej szkole.

23..2.5 Zarzadzanie frekwencjg w catej szkole.

23..2.6 Woglad w statystyki wszystkich uczniéw.

23..2.7 Woglad w statystyki logowan.

23..2.8 Przegladanie ocen wszystkich ucznidéw.

23..2.9 Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw.

23..2.10 Dostep do wiadomosci systemowych.

23..2.11 Dostep do ogtoszen szkoty.

23..2.12 Dostep do konfiguracji konta.

23..2.13 Dostep do wydrukdw.

23..2.14 Dostep do eksportow.

23..2.15 Zarzadzanie planem lekgcji szkoty.

23..2.16 Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

23..3 DYREKTOR SZKOtY.

23..3.1 Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotéw.

23..3.2 Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktérej dyrektor jest
wychowawcg - jesli Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
wigczyt takie uprawnienie.

23..3.3 Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotéw.

23..3.4 Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktérej dyrektor jest wychowawca.

23..3.5 Edycja danych wszystkich ucznidow.

23..3.6 Woglad w statystyki wszystkich uczniéw.

23..3.7 Woglad w statystyki logowan.
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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.

Zarzadzanie swoim planem lekgji.

Dostep do danych znajdujacych sie w panelu dyrektorskim
WYCHOWAWCA KLASY.

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekgji.

Zarzgdzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktérej nauczyciel jest

4.3 Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow.
4.4 Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktérej nauczyciel jest
wychowawca.

4.5  Edycja danych uczniéw w klasie, w ktdrej nauczyciel jest wychowawca.
4.6  Wglad w statystyki wszystkich uczniéw.

4.7  Wglad w statystyki logowan.

4.8  Przegladanie ocen wszystkich uczniéw.

4.9  Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.

.4.10 Dostep do wiadomosci systemowych.

.4.11 Dostep do ogtoszen szkoty.

.4.12 Dostep do konfiguracji konta.

.4.13 Dostep do wydrukow.

.4.14 Dostep do eksportdow.

.4.15 Zarzadzanie swoim planem lekgji.

.5 NAUCZYCIEL.

.5.1 Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekgji.

.5.2  Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji.

.5.3  Waglad w statystyki wszystkich ucznidw.

.5.4  Woglad w statystyki logowan.

.5.5 Przegladanie ocen wszystkich uczniéw.

.5.6 Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw.

.5.7 Dostep do wiadomosci systemowych.

.5.8 Dostep do ogtoszen szkoty.

.5.9 Dostep do konfiguracji konta.

.5.10 Dostep do wydrukow.

.5.11 Dostep do eksportow.

.5.12 Zarzadzanie swoim planem lekcji.

.6 SEKRETARIAT.

.6.1  Woglad w liste kont uzytkownikdow.

.6.2  Woglad w statystyki logowan.

7 RODZIC.

.7.1  Przegladanie ocen swojego podopiecznego.

.7.2  Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego.
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25.

23..7.3  Dostep do wiadomosci systemowych.

23..7.4  Dostep do ogtoszen szkoty.

23..7.5 Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo.

23..7.6  Dostep do konfiguracji wtasnego konta.

23.8  UCZEN.

23..8.1  Przegladanie wtasnych ocen.

23..8.2  Przegladanie wtasnej frekwenciji.

23..8.3  Dostep do wiadomosci systemowych.

23..8.4  Dostep do ogtoszen szkoty.

23..8.5 Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo.

23..8.6  Dostep do konfiguracji wtasnego konta.

23..8.7 Dostep do informacji dotyczacych przetwarzania danych osobowych
Dostep do modutéw: terminarz, plan lekcji.
Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA
i  REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu sie na swoim koncie, w
szczegoblnosci regulaminem korzystania z Systemu czy regulaminem ustugi SMSinfo
(rodzice, uczniowie). Zasady te sg opisane w zaktadce POMOC w dzienniku
elektronicznym po zalogowaniu sie na swoim bezptatnym koncie na stronie
http://www.dziennik.librus.pl/help.
Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdélnosci tych dyrektorskich,
nauczycielskich oraz administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego oraz Superadministratora. Aktualna lista
uprawnien opublikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu
na kontach Dyrektora Szkoty oraz Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.

ROZDZIAL lll. Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

26.

27.

28.

29.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty:
WIADOMOSCI, OGtOSZENIA, TERMINARZ, SZKOLNY SMS.

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) oraz
rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej
dokumentacji.

Nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobow osobom trzecim. W przypadku
udostepniania informacji rodzicom (opiekunom prawnym) weryfikacja danych
nastepuje w oparciu o rejestr podpisdw rodzicow (opiekunéw prawnych), ktory
szkota tworzy do 15 wrzesnia danego roku szkolnego.

Funkcjonowanie szkoty nie przewiduje innych form przekazywania informacji
rodzicom i uczniom, niz te ktére sg okreslone w procedurach funkcjonowania
dziennika elektronicznego. Szkota moze, na zyczenie rodzica (prawnego opiekuna),
udostepni¢ papierowe wydruki, ktére sg przewidziane dla konta Rodzica
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40.

w systemie dziennika elektronicznego.
Pracownikom szkoty nie wolno udzielaé¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne.
Nie wolno przekazywaé zadnych informacji odnosnie np: haset, ocen, frekwenc;ji
itp, rodzicom i uczniom, drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczna
weryfikacje tozsamosci drugiej osoby.
Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywac, jesli potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci
lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomo$é tylko pewnej
grupie oséb, np. uczniom tylko jednej klasy.
Modut WIADOMOSCI nie moze zastgpi¢ oficjalnych podan papierowych, ktére
regulujg przepisy odnos$nie szkolnej dokumentacji, chyba ze wiadomosci czy
zfozone podanie podpisane zostanie za pomocg waznego certyfikatu
kwalifikowanego (kwalifikowany podpis elektroniczny).
Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia
w szkole, tylko w przypadku, gdy rodzic (prawny opiekun), w porozumieniu
z wychowawca klasy, wyrazi takg wole poprzez ztozenie podpisu na odpowiednim
dokumencie w obecnosci wychowawcy klasy
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.
Adnotacje potwierdzajacg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza sie za
réwnowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica(prawnego opiekuna) ucznia.
Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie itp. wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig
tre$¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg WIADOMOSCI, wybierajac
RODZAJ informacji jako UWAGA.
Wiadomosci odznaczone jako UWAGI bedg automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:

36..1 Daty wystania.

36..2 Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage.

36..3 Adresata.

36..4 Temat i tresci uwagi.

36..5 Daty odczytania przez rodzica (prawnego opiekuna).

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

Usuniecie przez nauczyciela wpisanej UWAGI danemu uczniowi, ze swojego konta
w zaktadce Wiadomosci w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej
z systemu, przez co jest niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA.

Przeczytana wiadomos$¢ wraz z odpowiedzig powinna by¢ przeniesiona do KOSZA
i przechowywana tam az do sporzgdzenia petnego catorocznego archiwum.
Informacje te zobowigzany jest przekaza¢ Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego na koniec roku szkolnego.
Za pomocg OGLOSZEN mozna informowaé ucznidw i rodzicdw (prawnych
opiekunéw) o biezgcych szkolnych wydarzeniach. Modut ten nalezy wykorzystywac
gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci, czy tez
ogtoszen bez koniecznosci odpowiedzi.



41.
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Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

41..1 Wszystkim uczniom w szkole.

41..2 Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajacych do

szkoty.

41..3 Wszystkim nauczycielom w szkole.
Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktérych celem jest
zbidérka pieniedzy, przeprowadzanie spotkan czy zapisdw na zajecia, w ktérych
mogg wzig¢ udziat osoby z poza szkoty, muszg mieé akceptacje dyrektora szkoty.
Dotyczy to rowiez imprez o zasiegu ogdlnoszkolnym organizowanych na terenie
szkoty oraz innych o podobnej formie.
Modut TERMINARZ stuzy do wys$wietlania informacji o zaliczeniach, dniach wolnych
od zaje¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty. Terminy
wpisywania przez nauczycieli informacji o sprawdzianach, pracach klasowych itp.
opisane s3 w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.
Nie nalezy usuwaé nieaktywnych OGtOSZEN, kasowaé przeczytanych WIADOMOSCI
znajdujacych sie w koszu, czy termindw wydarzen z TERMINARZA, az do
rozpoczecia nowego roku szkolnego. W okresie wakacji firma nadzorujgca dziatanie
dziennika elektronicznego przygotuje system od nowego roku szkolnego,
zapewniajgc catkowitg archiwizacje danych oraz umozlwi poprawne odczytanie
w przysztosci.
Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektorzy przesytajg do
nauczycieli za pomocg modutu WIADOMOSCI. Temat przestanej wiadomosci ma
by¢ pisany WERSALIKAMI (wszystkie wielkie znaki). Odczytanie jej przez nauczyciela
jest réwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.

ROZDZIAL IV. Superadministrator

46.

Po stronie firmy wyznaczono osobe zwang Superadministratorem, odpowiedzialng
za kontakt ze szkotg. Zakres dziatalnosci Superadministratora okresla umowa
zawarta pomiedzy firma i Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL V. Szkolny Administrator dziennika elektronicznego

47.

48.

49.

50.

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny

jest Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego zobowigzany jest do stosowania

podpisu elektronicznego do tworzenia Archiwum dziennika elektronicznego.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego powinny byé wykonywane ze szczegdlng uwaggy i po doktadnym

rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca sie, aby funkcje te petnit

nauczyciel pracujgcy w danej szkole, sprawnie postugujacy sie systemem oraz

odpowiednio przeszkolony w tym zakresie.

Do podstawowych obowigzkdw  Szkolnego  Administratora  Dziennika

Elektronicznego nalezy:

50..1 Wprowadzanie nowych uzytkownikdw systemu oraz przeszkolenie w tym
celu Wychowawcéw Klas.

50..2 Na poczatku kazdego roku szkolnego Szkolny Administrator Dziennika



50..

50.

50.

50..

50.

50.

50.

50..

50..

50..

50..

Elektronicznego moze dokona¢ grupowej aktywacji kont uzytkownikdéw.

3 W razie zaistniatych niejasnosci Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek komunikowania sie z Wychowawcami Klas
lub z przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem elektronicznym w
celu jak najszybszego wyjasnienia sprawy i prawidtowego aktywowania
kont.

.4 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego odpowiada za poprawnos$é

tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli, przydziatdw zaje¢, nazewnictwa
przedmiotéw i wielu innych elementdw, ktérych edycja mozliwa jest tylko
z konta administratora.

.5 Catkowitego usuniecia wucznia lub nauczyciela z systemu Szkolny

Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokona¢ tylko w okresie od
1 do 15 wrzes$nia. Po tym terminie nie wolno catkowicie usuwaé nikogo
z dziennika elektronicznego, az do rozpoczecia nowego roku szkolnego.

6 Przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego musi wykonaé niezwtocznie po otrzymaniu takiej
WIADOMOSCI od WYCHOWAWCY KLASY. Przeniesienie ucznia wraz
z wszystkimi danymi o ocenach i frekwencji, dokonuje sie wedtug zasad
okreslonych w dzienniku elektronicznym.

.7 Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, Szkolny

Administrator  Dziennika  Elektronicznego  wprowadza te dane
w porozumieniu z Wychowawca klasy.

.8 W szczegélnych  przypadkach  Szkolny  Administrator  Dziennika

Elektronicznego moze dokonywa¢ seryjnych zmian w frekwencji lub innych
wpiséw, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem
przy wykorzystaniu opcji DODAJ SERYJNIE. Standardowo obowigzek
dodawania seryjnej frekwencji nalezy do wychowawcy klasy.

.9 Powiadamiaé wszystkich uzytkownikéw sytemu o monitoringu ich dziatan

oraz o tym ze, wyniki ich pracy bedg zabezpieczane i archiwizowane.

10 Zapozna¢ uzytkownikdw z zasadami uzytkowania systemu, co kazdy
uzytkownik potwierdza wifasnorecznym podpisem na odpowiednim
formularzu.

11 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do
wykonywania raz na tydzien archiwizacji danych z dziennika
elektronicznego.

12 Na poczatku roku szkolnego i systematycznie w czasie jego trwania,
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek zaznaczaé
dni wolne od zaje¢ dydaktycznych dla catej szkoty w KONFIGURACII lub
w TERMINARZU.

13 Archiwizowanie i sprawdzenie integralnosci danych stanowigcych
dziennik elektroniczny powinno by¢ dokonywane poprzez zastosowanie
podpisu elektronicznego wedtug rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr910/2014 zdnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji
elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych
na rynku wewnetrznym oraz uchylajgce dyrektywe 1999/93/WE oraz
ustawy z 5 wrzesnia 2016 o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej (Dz.U.z 2016 r. poz. 1579).
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51.

52.

53.

50..14 Informacje o nowo utworzonych kontach Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego ma obowigzek przekaza¢ bezposrednio ich
wiascicielom lub wychowawcom klas. W razie nieznajomosci danej osoby,
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek sprawdzi¢
legitymacje szkolng lub dowdd osobisty celem weryfikacji tozsamosci osoby.

50..15 W przypadku skreslenia lub usuniecia ucznia z listy klasy, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma
obowigzek zarchiwizowa¢ dane ucznia oraz dokona¢ wydruku kartoteki
danego ucznia i przekazaé wydruk do sekretariatu szkoty, celem
umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen danego ucznia.

50..16 Jezeli uczen przechodzi do innej klasy, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek zarchiwizowac kartoteke danego ucznia.

50..17 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego logujac sie na swoim
koncie, zobowigzany jest do wigczenia opcji KeyStroke (biometryczna
metoda uwierzytelniania) i zachowywaé zasady bezpieczenstwa (miec
zainstalowane i systematycznie aktualizowane programy zabezpieczajgce
komputer).

50..18 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek co 30
dni zmienia¢ hasto. Musi sie ono skfada¢ co najmniej z 8 znakéw i by¢
kombinacjg duzych i matych liter oraz cyfr.

50..19 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek
z odpowiednim wyprzedzeniem zamawia¢ elementy potrzebne do
prawidtowego funkcjonowania systemu, np. programéw komputerowych.

50..20 Do obowigzkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego
nalezy systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak
najszybsze odpowiadanie na nie oraz ustawienie automatycznego
powiadomienia e-mail'em o nowej WIADOMOSCI w systemie.

50..21 Pomoc Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego dla innych
uzytkownikéw systemu ma byc¢ dostepna.
50..22 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek

systematycznie umieszcza¢ waine OGLOSZENIA lub powiadamia¢ za
pomocg  WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw  dziennika
elektronicznego w sprawach majgcych kluczowe znaczenie dla dziatania
systemu.

50..23 Powinien promowac¢ i przedstawiaé wszystkim uzytkownikom
mozliwosci wykorzystywania danego systemu, stosowania modutéw
mogacych usprawnic przeptyw informacji w szkole.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majgce wptyw na
bezposrednie funkcjonowanie zaje¢ i szkoty, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego moze dokona¢ wytgcznie po omdwieniu tego na Radzie
Pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole.

Kazdego 10 dnia miesigca, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, moze
zablokowaé¢ mozliwos¢ wpisywania i edycji ocen oraz frekwencji z wczesniejszego
miesigca. Moze rowniez dokonac¢ chwilowego odblokowania tej opcji w celu
poprawienia ewentualnie powstatego btedu, tylko na wyrazne polecenie Dyrektora
lub Wicedyrektora Szkoty.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze poprosi¢ Dyrektora Szkoty
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54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

o zwotanie specjalnej Rady Pedagogicznej w celu przegtosowania nowych ustawien
w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi
systemu.
Raz na tydzien Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek:
54..1 Pobierania i archiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML.
54..2 Wykonania kopii kazdej bazy i zapisania na ptycie CD lub DVD . Ptyta
powinna by¢ opisana z podaniem zawartosci i daty utworzenia archiwum.
54..3 Kopia ta powinna by¢ przechowywana w szkolnym sejfie.
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego raz na kwartat ma obowigzek
sprawdzi¢ wszystkie komputery w szkole wykorzystywane do obstugi dziennika
elektronicznego, zwracajac szczegdlng uwage na wzgledy bezpieczenstwa.
Do obowigzkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy
przegladanie zawartosci komputeréw wykorzystywanych do obstugi dziennika
elektronicznego, uczestniczy¢ w zajeciach, przeprowadza¢ w szkole ankiety. Jesli
stwierdzi jakie$s niedociggniecia musi jak najszybciej zareagowac, np. wyjasniaé,
przeprowadzi¢ dodatkowe szkolenia itp.

Jezeli istnieje taka koniecznos$é Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego

powinien ustawiaé nauczycielom wygaszacze na hasto, wytgczaé bootowanie z CD,
zabezpieczy¢ dostep do BIOS, instalowa¢ programy alarmujgce i wykonywac
wszelkie inne dziatania majace na celu podnoszenie bezpieczenstwa.

Kazdy zauwazony i zgtoszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika
Elektronicznego przypadek naruszenia bezpieczenstwa ma byé zgtoszony firmie
zarzadzajgcej, w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy
pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

Jesdli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Szkolny Administrator Dziennika

Elektronicznego powinien:

59..1 Skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.

59..2 W razie zaistnienia préby naruszenia bezpieczernstwa powiadomié firme
nadzorujgcy poprzez wystanie informacji do Superadministratora.

59..3 Sprawdzié¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartos¢ jego konta z tworzonymi
kopiami bezpieczenistwa i jesli jest taka potrzeba przywréci¢ do prawidtowej
zawartosci.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepniac

nikomu, poza Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych
konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, moggcych przyczyni¢ sie do
obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL VI. Dyrektor szkoty

61.

62.

63.

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
Dyrektor Szkoty lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor.

Dyrektor szkoty lub Wicedyrektor wprowadza do dziennika elektronicznego plan
lekcji do 30 sierpnia danego roku kalendarzowego (wraz z podziatem na grupy) oraz
kazdorazowga zmiane planu na biezgco. Plan lekcji bedzie publikowany na kontach
nauczycieli, rodzicdw oraz uczniéw.

Do 30 wrzesnia w nowym roku szkolnym Dyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie
przez wychowawcow klas wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego
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64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

dziatania dziennika elektronicznego.
Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:
64..1 Systematycznie sprawdzac statystyki logowan.

64..2 Kontrolowac systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.
64..3 Systematycznie odpowiadaé na wiadomosci nauczycieli, rodzicdw i uczniow.
64..4 Bezzwiocznie przekazywaé uwagi za pomocg WIADOMOSCI.

64..5 Przekazywac wazne informacje za pomoca OGtOSZEN.

64..6 Wpisywac informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU DZIENNIKA.
64..7 Wpisywa¢ wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegdlnych klas

i nauczycieli w Uwagach i Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA

64..8 Kontrolowac¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty:
poprawnosé, systematycznos$é, rzetelnosé itp. dokonywanych wpiséw przez
nauczycieli.

64..9 Generowad odpowiednie statystyki, np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastepnie
ich wynik i analize przedstawia¢ na Radach Pedagogicznych.

64..10 Dochowywaé tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie,
mogacych narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate
bezpieczenstwa.

64..11 Dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu,
np. zamawianie specjalnych kart do systemu dziennika elektronicznego,
dotadowywanie Szkolnego SMSa, zakup materiatéw i sprzetu do drukowania
i archiwizowania danych, szkolen itp.

O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty powiadamia wszystkich

nauczycieli szkoty za pomoca WIADOMOSCI.

Dyrektor Szkoty okresla, ktére statystyki, w jakim odstepie czasu i w jaki sposdb,

powinny by¢ tworzone, przegladane i archiwizowane przez Szkolnego Administratora

Dziennika Elektronicznego, Wicedyrektoréw, Wychowawcéw i Nauczycieli. Fakt ten

powinien by¢ ogtoszony za pomocg WIADOMOSCI.

Dyrektor Szkoty, w porozumieniu z Radg Pedagogiczng i Radg Rodzicdw, moze podjgé

decyzje odnosnie realizacji i obstugi, dostepnej w systemie dziennika elektronicznego

Ubezpieczenia Grupowego Nieszczesliwych Wypadkdw.

Dyrektor Szkoty ma obowigzek wyznaczy¢ drugg osobe, ktdra moze petni¢ role

Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci

petnienia tej funkcji przez pierwsza. Login i hasto dla Drugiego Szkolnego

Administratora Dziennika Elektronicznego majg by¢ przechowywane w szkolnym

sejfie.

Dyrektor lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor moze wydac login i hasto tylko

po okazaniu legitymacji szkolnej lub dowodu tozsamosci ucznia lub rodzica/opiekuna

prawnego.

Dyrektor lub Wicedyrektor wyznaczajgcy zastepstwo za nieobecnego nauczyciela ma

obowigzek dokonywaé zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika

elektronicznego:

70..1 W zaktadce ZASTEPSTWA wybiera ,Dodaj nieobecnos¢” i uzupetnia
wymagane dane, w pierwszej kolejnosci decydujgc, z jakim rodzajem
nieobecnosci ma do czynienia, jaki jest czas nieobecnos¢ (tzn. na dtuzszy
okres, na jeden dzien lub tylko na wybrane godziny lekcyjne).

70..2 Na liscie zaje¢ (przypisanych w planie lekcyjnym dla nieobecnego
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71.

Nauczyciela) przydziela zastepstwa Nauczycielom, odwotuje lekcje (zwalnia
uczniow z pierwszych lub ostatnich zajeé) lub dokonuje przesuniec.

70..3 Decyduje czy zaznaczyé pole wyboru ,Llicz realizacje w zestawieniach”
i ,Lekcja realizowana w ramach minimum podstawy programowe;j”

70..4 Drukuje liste zastepstw

Do obowigzkédw Dyrektora Szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla:

71..1 Nauczycieli szkoty.

71..2 Nowych pracownikow szkoty.

71..3 Ucznidw na pierwszych organizacyjnych lekcjach z informatyki.

71..4 Powiadamianie nauczycieli za pomocg WIADOMOSCI o wszystkich waznych
elementach, majgcych wplyw na prawidtowe funkcjonowanie szkoty,
np: o przydziatach do klas, zmianie planu zajeé¢, planowanych
ogdblnoszkolnych imprezach, waznych wydarzeniach z zycia szkoty i lokalnego
Srodowiska itp.

ROZDZIAL VIl. Wychowawca klasy

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
Wychowawca Klasy. Kazdy Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie
dziennika elektronicznego swojej klasy.

Wychowawca Klasy powinien zwrdéci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja Danych
Ucznidw. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku
Swiadectw powinien rowniez wypetni¢ pola odnosnie telefonéw rodzicow. Jesli
uczen posiada opinie lub orzeczenie z poradni, wychowawca powinien odznaczy¢
ten fakt  w odpowiednim miejscu.

Jezeli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np: zmiana nazwiska, wtedy
Wychowawca Klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie
dziennika elektronicznego, za wprowadzanie ktérych bezposrednio odpowiada.

Do 15 wrzes$nia w dzienniku elektronicznym Wychowawca Klasy uzupetnia wszystkie
dane uczniéw swojej klasy.

W ciggu 10 dni po zakonAczeniu kazdego miesigca na podstawie statystyk
Wychowawca Klasy dokonuje analizy frekwencji i postepédw w nauce swojej klasy
wykonujgc odpowiednie zestawienia okreslone przez Dyrektora Szkoty.

Na posiedzeniu okresowej lub koncoworocznej Rady Pedagogicznej Wychowawca
Klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je i przekazuje jednej
z wyznaczonych do tego oséb.

Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedtug zasad okreslonych
w Statucie szkoty.

Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sg z Statutem
szkoty i wyjasnione w POMOCY dziennika elektronicznego.

Przed datg zakonczenia semestru i konca roku szkolnego kazdy Wychowawca Klasy
jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku
elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, Wychowawca Klasy zgtasza
ten fakt Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego poprzez wystanie
WIADOMOSCI. Na podstawie takiej informacji Szkolny Administrator Dziennika
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82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

Elektronicznego moze przenies¢ go do innej klasy.

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, bedg liczone do statystyk.
Wychowawca Klasy moze wystaé WIADOMOSC o catkowitym usunieciu ucznia ze
szkoty wraz z jego informacjami odnosnie ocen i frekwencji tylko w okresie od 1 do
15 wrzednia. Po tym terminie Szkolnemu Administratorowi Dziennika
Elektronicznego nie wolno catkowicie usuwac¢ nikogo z systemu az do rozpoczecia
nowego roku szkolnego.

Na prosbe drugiej szkoty Wychowawca Klasy moze wydrukowaé z systemu
KARTOTEKE UCZNIA zawierajgca catosciowg informacje o przebiegu edukacji danego
ucznia i przekazaé jg do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokumentacji nalezy
opisa¢ w sposob umozliwiajgcy jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy
przekazat te dokumentacje. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za
potwierdzeniem odbioru.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien
wprowadzi¢ Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego.

Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca
Klasy wraz ze Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego. W celu
sprawdzenia poprawnosci wydrukéw Wychowawca Klasy ma obowigzek
przekazania tych s$wiadectw trzeciemu nauczycielowi, postepujgc wedtug zasad
okreslonych w Regulaminie Prowadzenia Dokumentacji obowigzujagcym w szkole.
Wychowawca Klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje
odpowiednich zmian np. usprawiedliwien, likwidacji podwdéjnych nieobecnosci itp.
Jedli zostanie zaznaczona btednie nieobecnosé ucznia, to Wychowawca Klasy jest
zobowigzany do poprawienia tego zapisu. Czestotliwo$é tych czynnosci (dotyczy
usprawiedliwien) nie moze byé mniejsza niz raz na tydzien.

Wychowawca Klasy moze dokonywaé usprawiedliwien z wyprzedzeniem, jesli jest to
podyktowane szczegdlnymi okolicznosciami.

Do obowigzku wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian w frekwencji lub
innych wpiséw, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem
przy wykorzystaniu opcji DODAJ SERYJNIE, np. w sytuacji gdy zaplanowana jest
praktyka zawodowa, przeprowadzana prébna matura, udziat w konkursie itp. w celu
unikniecia pomytek przy wpisywaniu frekwencji przez nauczycieli.

Od rana w dniu zebrania z rodzicami wychowawcy moga drukowac z systemu
dziennika elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji oraz potrzebne statystyki do
wykorzystania podczas spotkania z rodzicami.

Wychowawca Klasy regularnie uzupetnia modut WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nich obecnos¢ rodzica lub opiekuna, zaznaczajgc odpowiednie opcje.
Wychowawca Klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw
w klasie, w ktorej jest wychowawcg poza przedmiotem, ktdrego uczy.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy $rédroczng, roczng i konncowa
ocene z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedtug zasad
okreslonych w Statucie szkoty.

Wychowawca Klasy ma obowigzek do 15 wrzesnia uzupetnié wszystkie dane
odnosnie klasy i uczniéw zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dane osobowe,
samorzad klasowy, inne informacje o uczniu itp. a nastepnie systematycznie
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uzupetnia¢ i aktualizowa¢ wpisy np: o wycieczkach klasowych, waznych
wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawczych z rodzicami itp.

95. Dokonujgc wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami nalezy wpisa¢, kiedy
i czego dotyczyta rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja réwniez
powinna byé odnotowana w dzienniku elektronicznym.

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

97. Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy ma obowigzek osobiscie
rozda¢ rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci. Na tym zebraniu
przekazuje podstawowe informacje o tym jak korzystaé z dziennika elektronicznego
i wskazuje, gdzie i jak mozna uzyska¢ pomoc w jego obstudze.

98. Fakt otrzymania logindw, haset oraz zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w szkole, rodzic potwierdza podpisujgc sie osobiscie na
specjalnej liscie w obecnosci Wychowawcy Klasy.

99. Jezeli uczniowie beda np. reprezentowacé szkote, uczestniczy¢ w szkolnej wycieczce,
konkursie itp., wychowawca ma obowigzek poinformowac o tym fakcie nauczycieli
za pomocg OGOSZEN z podaniem doktadnej listy uczniéw i klas, z ktérych pochodza.

ROZDZIAL VIII. Nauczyciel

100. Kazdy Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do

dziennika elektronicznego:

100..1 Ocen czgstkowych.

100..2 Przewidywanych ocen okresowych i koicoworocznych.

100..3 Ocen okresowych i koncoworocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia
wedtug zasad okreslonych w Statucie szkoty.

101. Nauczyciele majg obowigzek zaznaczaé obecnosci, nieobecnosci i inne ustalone w
szkole kategorie frekwencji na zajeciach. Jednolity sposéb zapisu w catej szkole
umozliwia wyswietlanie biezgcej procentowej frekwencji i wielu waznych statystyk
przydatnych w pracy dydaktyczno - wychowawczej szkoty.

102. Uwzgledni¢ w zasadach Przedmiotowego Oceniania funkcjonowanie Dziennika
Elektronicznego na lekcjach swojego przedmiotu.

103. Nauczyciel ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem elementéw
INTERFEJSU LEKCYJNEGO.

104. Nauczyciel prowadzacy zastepstwo za nieobecnego nauczyciela ma obowigzek
prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem elementow INTERFEJSU LEKCYJNEGO.

104..1 W INTERFEJSIE LEKCYJNYM pojawi sie opcja PROWADZE ZASTEPSTWO, a na
liscie ZAJECIA EDUKACYJNE odpowiedni przydziat lekcyjny dla nauczyciela, za
ktérego prowadzi zajecia.

104..2 Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zajecia na godzinie za nieobecnego
nauczyciela, w systemie dziennika elektronicznego wpisuje zajecia wedtug
swojego planu nauczania.

104..3 Jezeli nauczyciel prowadzi zajecia z catg klasg zamiast z okreslong grupg jak to
wynika z planu, odnotowuje frekwencje dla catej klasy, wprowadza
odpowiedni temat i zaznacza opcje ,lLicz realizacje w zestawieniach”.
Natomiast w temacie dla danej grupy wpisuje odpowiednig informacje np.:
»Zajecia odbyly sie dnia ..., catg klasg na ... godzinie lekcyjnej”, i odznacza
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(usuwa zaznaczenie) dla danej grupy opcje , Licz realizacje w zestawieniach”.

104..4  Jezeli nauczyciel ma zajecia taczone z dwdch lub wiecej klas (np. czesc

ucznidéw wyjechata na wycieczke), w takim wypadku wprowadza ten sam
temat do obydwu klas, a frekwencje na lekcji zaznacza tylko tym uczniom,
ktérzy powinni by¢ w tym dniu w szkole. Obecnosci/nieobecnosci ucznidow na
wycieczce uzupetnia kierownik wycieczki. Usprawiedliwienie wpisuje
wychowawca klasy.

104..5 W przypadku gdy zajecia odbedg sie na innej godzinie lub w innym dniu

105.

106.

107.

108.

109.

110.

111.

112.

113.

(tzw. przesuniecie), niz wynika to z planu zaje¢, nauczyciel w temacie lekgji,
gdzie powinny odby¢ sie planowo zajecia, wpisuje odpowiednig informacje
o tym, ze lekcja odbyta sie w innym terminie, podajac date i numer lekgcji
(,Lekcja odpracowana w dniu ... na .... godzinie lekcyjnej. Klasa zwolniona
do domu.” (dotyczy ostatnich lekcji) lub , Lekcja odpracowana w dniu ... na
. godzinie lekcyjnej. Zajecia odwotane.” (dotyczy lekcji pierwszych).

Przeprowadzone zajecia (zajecia po przesunieciu) wpisuje tak jak sie odbyty.

Nauczyciel ma obowigzek uzupetnia¢ modut REALIZACJA PROGRAMU NAUCZANIA

polegajacy na wpisywaniu tematow lekcji.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Szkolnego Administratora

Dziennika Elektronicznego jest obowigzkowe dla kazdego nauczyciela.

Zaleca sie, aby kazdy nauczyciel korzystat z metody KeyStroke podczas logowania sie

do dziennika elektronicznego.

Nauczyciele sg zobowigzani do przestrzegania zasad zapewniajgcych ochrone danych

osobowych wedtug przepiséw obowigzujgcych w szkole.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zajeé osobiscie sprawdza i

wpisuje do dziennika elektronicznego obecnos$¢ uczniéw. W trakcie trwania zajeé

uzupetnia inne elementy np. oceny uzyskane przez uczniéw.

Nauczyciel ma obowigzek systematycznie wprowadzaé tematy prowadzonych zajec i

sprawdzaé ich realizacje za pomocg modutéw REALIZACJA PROGRAMU oraz

KONTROLA REALIZACII.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ocen wedtug zasad okreslonych

w zasadach Przedmiotowego Oceniania. Kazda ocena ma mieé¢ przydzielong

kategorie, wage oraz zaznaczenia informujace czy jest liczona do Sredniej.

Szczegbdtowe zapisy odnosnie kategorii, wagi i liczenia do Sredniej ocen okreslaja

zasady Przedmiotowego Oceniania.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze byé usuwana ani zmieniana

bez podania przyczyn takiego postepowania.

113..1 Jesli nauczyciel pomyli sie wprowadzajgc btedng ocene lub nieobecnosé,

powinien jak najszybciej dokona¢ korekty. W systemie istnieje odpowiednia
opcja, ktdéra zapisuje historie wszystkich dokonywanych zmian w wpisach
nauczycieli.

113..2 Ocene z poprawy danego zaliczenia nauczyciel wprowadza indywidualnie

kazdemu uczniowi za pomocg opcji POPRAW. Moze tego dokonaé¢ podczas
edycji wtasciwej oceny z zaliczenia.

114. Zapis nb (nieobecnos¢), informuje o nieobecnosci ucznia na zaliczeniu lub nie

oddaniu w wyznaczonym terminie pracy. Po uzupetnieniu przez ucznia danej
zalegtosci zapis ten nalezy uzupetni¢ w postaci wyboru opcji popraw, wstawiajac
wiasciwg ocene z danego zaliczenia.
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115.

116.

117.

118.

119.

120.

121.

122.

123.

Nieobecnos¢ ,,nb” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze

by¢ zmieniona na:

115..1 Nieobecno$¢ usprawiedliwiona - u.

115..2 Spdznienie - sp.

115..3 Zwolnienie — zw.

115..4 Lub inng na ustalong w szkole kategorie frekwenciji.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz na biezgco udziela¢ na nie odpowiedzi.
W tym zakresie Nauczyciel jest kontrolowany przed Dyrektora Szkoty Ilub
wyznaczonego przez niego Wicedyrektora.
Na dwa dni poprzedzajgce posiedzenie $rédrocznej lub rocznej Rady Pedagogiczne;j
wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu ocen
srédrocznych lub rocznych w dzienniku elektronicznym. W dniu Rady Pedagogicznej
nie wolno zmienia¢ proponowanych ocen rocznych oraz ocen s$rédrocznych
i rocznych.
Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicéw
o przewidywanych rocznych ocenach niedostatecznych. Nauczyciel ma obowigzek
poprzez wykorzystanie modutu WIADOMOSCI w dzienniku internetowym. Nauczyciel
wpisujac takg informacje zobowigzany jest do odniesienia sie do zasad i termindw
okreSlonych w Statucie szkoty, a nastepnie wpisa¢ oceny w dzienniku
elektronicznym, wybierajgc odpowiednig kategorie oceny (np: proponowana ocena
roczna).

Najpdzniej na dzien przed zebraniem z rodzicami nauczyciel ma obowigzek wpisania

ocen czgstkowych do dziennika elektronicznego, na podstawie ktérych w dniu

zebrania z rodzicami drukowane beda

w szkole odpowiednie kartki informacyjne dla rodzicéw.

Na podstawie obliczen w systemie dziennika elektronicznego, uwzgledniajgcego wagi

ocen, nauczyciel wystawia oceny klasyfikacyjne wedtug zasad okreslonych

w zasadach Przedmiotowego Oceniania.

W przypadku prowadzenia zaje¢ w jednej klasie przez dwdch nauczycieli ze zmiang

grup w drugim semestrze, kazdy z nauczycieli:

121..1 wpisuje oceny tylko swojej grupie.

121..2 w pierwszym semestrze wystawia ocene semestralng tylko dla uczniéw,

ktorych uczy.

121..3 w drugim semestrze wystawia proponowang ocene roczng i ocene roczng

tylko dla uczniéw ktdrych uczy.

121..4 ocene koncoworoczng wystawiajg wspdlnie na podstawie wynikéw

uzyskanych przez ucznia w catym roku szkolnym.

Jezeli nauczyciel dostaje klase pod opieke na terenie szkoty, np: udziat w uroczystosci

szkolnej, organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwencje do dziennika elektronicznego

wpisuje nauczyciel pod ktérego opiekg pozostaje uczen.

Nauczyciel ma obowigzek dokonywaé wpiséw zwigzanych z organizacjg wycieczek

klasowych i wyj$¢ miedzyklasowych zgodnie ponizszymi zasadami:

123..1 Jezeli nauczyciel organizuje wycieczke miedzyoddziatowg (tzn. dla uczniow
réznych klas) o fakcie tym, z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem,
informuje Wicedyrektora oraz Wychowawce klasy/wychowawcéw klas za
pomocg WIADOMOSCI. Nauczyciel ten (zwany kierownikiem wycieczki),
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z dwudniowym wyprzedzeniem, uzupetnia karte wycieczki w module
WYCIECZKA (tzn. okre$la harmonogram, uczestnikéw, opiekunéw itp.). Po
wycieczce nauczyciel/kierownik wycieczki niezwtocznie (najpdzniej na drugi
dzien po wycieczce) uzupetnia frekwencje tych wszystkich uczniéw, ktérzy
zadeklarowali w niej swdj udziat. Nauczyciele pracujgcy w szkole z pozostatg
czescig danej klasy NIE UZUPELNIAJA frekwencji dla ucznia zaplanowanego na
wycieczke w danym dniu.

123..2 Jezeli nauczyciel organizuje wycieczke catej klasy to jako kierownik wycieczki
na 2 dni przed wycieczka wprowadza dane w module WYCIECZKA, w tym ze
szczegdtowym harmonogramem i odwotaniem stosownych zaje¢ lekcyjnych.
Nastepnego dnia po wycieczce kierownik wycieczki jest zobowigzana do
uzupetnienia frekwencji w module WYCIECZKA w zaktadce FREKWENCJA.

124. Kazdy nauczyciel ma obowigzek uzywaé konto e-mail (w szkolnej domenie —
traugutt.edu.pl) i wpisa¢ go w swojej konfiguracji w dzienniku internetowym. Zaleca
sie, aby opcja informujgca o nadejsciu nowej wiadomosci systemowej byfa
zataczona.

125. Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje w TERMINARZU o kazdej pracy
klasowej, informujgc o tym wszystkich nauczycieli i ucznidw klasy, w ktérej jest
przeprowadzane zaliczenie z co najmniej tygodniowym wyprzedzeniem.
W informacji ma by¢ podane:

125..1 Jakiego dziatu zaliczenie dotyczy.

125..2 Z jakiego przedmiotu.

125..3 Jedli jest podziat na grupy, to w jakiej grupie.

126. Na w/w podstawie przekazywania informacji wszyscy nauczyciele w szkole majg
obowigzek tak planowac swoje prace klasowe, aby nie zostaty naruszone zasady
opisane w Statucie szkoty.

127. Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetniaé wszelkie informacje
znajdujgce sie w WIDOKU DZIENNIKA, np. wpisywania informacji o wycieczkach,
indywidualnych rozmowach z rodzicami i innych.

128. Nauczyciele prowadzacy zajecia w grupach majg obowigzek tworzenia
systematycznego kontrolowania i uaktualniania listy kazdej WIRTUALNEJ KLASY
dopasowujac je do stanu aktualnego w danej klasie.

129. Jesli nauczyciel uzywa laptopa musi pamietac aby,

129..1 Nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dzieciom itp).

129..2 Nie logowac sie do nieznanych sieci.

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

131. Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto. Nie wolno mu nikomu
przekazywa¢ danych dostepowych do konta.

132. Nauczyciel jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do
komputera, z ktérego nauczyciel (Wychowawca Klasy) loguje sie do dziennika
elektronicznego.

133. W razie jakichkolwiek podejrzen, nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodnos¢
informacji o ostatniej wizycie w dzienniku internetowym, ktdra bedzie widoczna
zaraz po zalogowaniu sie na swoim koncie i jezeli istniejg jakie$ niescistosci o tym
fakcie powinien niezwtocznie powiadomi¢ Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.
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134.
135.

136.

137.

138.

Po zakoniczeniu pracy nauczyciel ma obowigzek wylogowac sie z konta.

Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego
w nalezytym stanie.

Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy
sprzet nie zostat w widoczny sposdb naruszony lub uszkodzony. W przypadku
zaistnienia takiego stanu rzeczy powinien niezwtocznie powiadomi¢ o tym
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

Nauczyciel zobowigzany jest dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze
komputera nie byty widoczne dla oséb trzecich.

Nauczyciel ponosi catkowita odpowiedzialnos¢ za poprawnos¢ danych
wprowadzanych do systemu dziennika elektronicznego za pomocg komputera.

ROZDZIAL IX. Sekretariat

139.

140.

141.

142.

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

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoty, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujgcej w
sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela, nie dajgc jednak Zzadnych
mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie szkoty.
Osoby pracujace w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajgcych ochrone danych osobowych i débr osobistych uczniow w
szczegblnosci do nie podawania haset do systemu drogg nie zapewniajgcg weryfikacji
tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji, odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania
dziennika elektronicznego, czy tez zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciela,
Szkolnemu  Administratorowi  Dziennika  Elektronicznego lub  Szkolnemu
Administratorowi Sieci Komputerowe;.

ROZDZIAL X. Rodzice — prawni opiekunowie

143.

144.
145.

146.

147.

148.

Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego zapewniajgce podglad postepow edukacyjnych ucznia oraz dajgcych
mozliwo$é komunikowania sie z nauczycielami w sposdb zapewniajgcy ochrone débr
osobistych innych ucznidw.

Dostep do konta rodzica odbywa sie w trybie rozszerzonym.

Na poczatku roku szkolnego rodzic otrzymuje login i hasto do swojego oraz dziecka
konta. Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobiscie w obecnosci
wychowawcy na odpowiednim dokumencie.

Na poczatku roku szkolnego (podczas pierwszego zebrania) rodzice sg szkoleni
z dziatania Dziennika Elektronicznego przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.

Rodzic w swoim koncie, poza mozliwosciag zmiany swojego hasta, ma mozliwos¢
zmiany hasta konta swojego dziecka.

Rodzic ma obowigzek zapozna¢ sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego, dostepnymi w POMOCY po zalogowaniu sie na swoim koncie.
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149.

150.

151.

152.

153.

154.

155.

Standardowo wydaje sie dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku checi
odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicow istnieje mozliwos¢ wydania
osobnego loginu oraz hasta dla drugiego rodzica/opiekuna prawnego.

Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegéinych modutéw w dzienniku
elektronicznym jest okredlony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firma
zewnetrzng a Dyrektorem Szkoty.

Rodzic, po ustaleniach z wychowawca klasy, moze usprawiedliwia¢ nieobecnosci
swojego podopiecznego za pomoca WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym.
W tym celu sktada odpowiednig deklaracje i osobiscie jg podpisuje w obecnosci
wychowawcy klasy. Dotyczy to tez ucznia petnoletniego.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma
obowigzek nieudostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym
osobom.

Jesli wystepujg btedy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do
odwotania sie wedtug standardowych procedur obowigzujgcych w szkole opisanych
w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania dostepnym w szkolnej bibliotece. Moze
réwniez o tym fakcie powiadomi¢ za pomocg WIADOMOSCI Wychowawce Klasy lub
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

W przypadku utraty hasta rodzic moze samodzielnie wygenerowac nowe hasto przy
uzyciu opcja »,Zapomniatem hasta” na stronie logowania
(https://dziennik.librus.pl/loguj) lub zgtosi¢ sie do Dyrektora szkoty w celu
wygenerowania nowego hasta.

W przypadku utraty loginu i hasta rodzic powinien zgtosi¢ sie do Dyrektora szkoty,
w celu uzyskania dostepu do konta.

ROZDZIAL XI. Uczen

156.

157.

158.

159.

Na pierwszych lekcjach z informatyki uczniowie bedg zapoznani przez nauczyciela
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Uczen ma obowigzek zapoznaé sie z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika ocen w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH po
zalogowaniu sie na swoim koncie.

Dla ucznia, ktéremu przyznano indywidualny tok nauczania lub okres specjalnej
edukacji majgcej na celu przywrdcenie do prawidtowego funkcjonowania, tworzy sie
osobng klase, przydzielajgc nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dla kazdej
klasy.

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

ROZDZIAL XII. Postepowanie uzytkownikéw w sytuacjach wyjatkowych

160.

Problemy techniczne

160..1 Nauczyciel szkoty ma obowigzek:

161..1..1 wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci
komputerowych, zgtasza¢ osobiscie w dniu zaistnienia Dyrektorowi szkoty.
W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej
proby usuniecia awarii ani wzywac do naprawienia awarii oséb do tego nie
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wyznaczonych.

161..1..2 w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, sprzetu komputerowego
lub sieci informatycznej, na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach,
odpowiednio wypetni¢ (pobrang w sekretariacie szkoty) liste obecnosci
ucznidw i zostawié jg w sekretariacie w sejfie.

Nauczyciel ma obowigzek poprawnie wypetnia¢ jedng karte na kazde
prowadzone przez siebie zajecia i sprawdzac, czy w jego kartach nie
wystgpity btedy, jesli tak to niezwtocznie w tym samym dniu powinien
dokona¢ korekty. Nauczyciel osobiscie odpowiada za to czy jego listy
zostaty poprawnie uzupetnione. W tym zakresie ponosi catkowitg
odpowiedzialno$¢ za poprawnosé wpisywania danych.

W przypadku awarii systemu dziennika elektronicznego, systemu
komputerowego lub sieci informatycznej na danym stanowisku pracy,
trwajacej krécej niz jeden dzien nauczyciel uzupetnia dane w dzienniku
elektronicznym w sali lekcyjnej lub pokoju pracy niezwtocznie tego samego
dnia.

W przypadku awarii systemu dziennika elektronicznego, systemu
komputerowego lub sieci informatycznej na danym stanowisku pracy,
trwajacej 1 caty dzien lub kilka dni nauczyciel uzupetnia wszystkie dane
w dzienniku elektronicznym w pokoju pracy danego dnia, po skoriczonych
zajeciach.

W przypadku awarii systemu dziennika elektronicznego, systemu
komputerowego lub sieci informatycznej w catej szkole, trwajgcej 1 caty
dzien lub kilka dni nauczyciel oddaje do sekretariatu szkoty (do sejfu)
uzupetnione danego dnia listy, a nastepnie w ciggu 3 kolejnych dni
uzupetnia wszystkie dane w dzienniku elektronicznym.

Lista po uzupetnieniu wszystkich danych w dzienniku elektronicznym
powinna byé przekazana do sekretariatu szkoty, w celu dokonania
zniszczenia przy uzyciu niszczarki.

160..2 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek:

161..2..1 niezwiocznie dokonaé naprawy, w celu przywrdcenia prawidtiowego
dziatania systemu.

161..2..2 o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora
Szkoty oraz Nauczycieli.

161..2..3 wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig
informacje, jesli usterka moze potrwac dtuzej niz jeden dzien

161..2..4 powiadomi¢ Dyrektora Szkoty, jesli z powoddw technicznych, od niego
niezaleznych, nie ma mozliwosci dokonania naprawy
Jesli awaria systemu dziennika elektronicznego nastgpita w trakcie
przeprowadzanej w szkole kontroli, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia i udostepnienia
danych potrzebnych do kontroli z cotygodniowych kopii bezpieczenstwa,
ktore zobowigzany jest wykonac.

160..3  Dyrektor Szkoty ma obowigzek:

161..3..1 sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnos$nie zaistnienia awarii sg

przestrzegane przez Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego,
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Szkolnego Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli.

161..3..2 dopilnowa¢, jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania
systemu.

161..3..3 zabezpieczy¢ srodki, na wypadek awarii, w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

161. Bezpieczenstwo
162..1 Nauczyciel szkoty w przypadku:

162..1..1 jakichkolwiek podejrzen, dotyczacych wiarygodnosci informacji o ostatniej
wizycie w dzienniku elektronicznym, ktéra jest widoczna po zalogowaniu
sie na koncie powinien o tym fakcie niezwtocznie powiadomi¢ Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego

162..1..2 stwierdzenia naruszenia lub uszkodzenia sprzetu komputerowego
bedacego w jego uzytkowaniu powinien niezwtocznie powiadomic¢ o tym
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

162..1..3 utraty hasta moze samodzielnie wygenerowaé nowe hasto przy uzyciu opcji
»,Zapomniatem hasta” na stronie logowania lub zgtosi¢ sie do Dyrektora
szkoty, w celu wygenerowania nowego hasta.

162..1..4 utraty loginu i hasta powinien zgtosi¢ sie do Dyrektora szkoty, w celu
uzyskania dostepu do konta.

162..2 Rodzic w przypadku:

162..2..1 utraty hasta moze samodzielnie wygenerowac¢ nowe hasto przy uzyciu
opcji ,zapomniatem hasta” na stronie logowania lub zgtosi¢ sie do
Dyrektora szkoty, w celu wygenerowania nowego hasta.

162..2..2 utraty loginu i hasta powinien zgtosi¢ sie do Dyrektora szkoty, w celu
uzyskania dostepu do konta

162..3 Uczen w przypadku:

162..2..1 utraty hasta moze samodzielnie wygenerowa¢ nowe hasto przy uzyciu
opcji ,,zapomniatem hasta” na stronie logowania lub zgtosi¢ sie do
Dyrektora szkoty, w celu wygenerowania nowego hasta.

162..2..2 utraty loginu i hasta powinien zgtosi¢ sie do Dyrektora szkoty, w celu
uzyskania dostepu do konta

162..3 Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego w przypadku:

162..3..1 wystgpienia watpliwosci zwigzanych z wiarygodnosciag informacji
o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym danego nauczyciela
widocznej na jego koncie niezwtocznie powiadamia Dyrektora szkoty,

162..3..2 stwierdzenia naruszenia lub uszkodzenia sprzetu komputerowego
bedgcego w uzytkowaniu danego nauczyciela niezwtocznie powiadamia
o tym fakcie Dyrektora Szkoty.

162..3..3 o fakcie utraty hasta i loginu przez Nauczyciela powiadamia Dyrektora
Szkoty.

162..4 Dyrektor szkoty w przypadku:

162..4..1 wystgpienia watpliwosci zwigzanych z wiarygodnoscia informac;ji
o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym danego nauczyciela
widocznej na jego koncie niezwtocznie powiadamia organy scigania,

162..4..2 stwierdzenia naruszenia Ilub uszkodzenia sprzetu komputerowego
bedgcego w uzytkowaniu danego nauczyciela niezwtocznie powiadamia
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o tym fakcie organy $cigania.
162..4..3 utraty hasta i loginu przez Nauczyciela generuje nowe hasto i udostepnia
login.
162..4..4 utraty hasta i loginu przez Rodzica generuje nowe hasto i udostepnia login.
162..4..5 utraty hasta i loginu przez Ucznia generuje nowe hastfo i udostepnia login.

162. Ewakuacja szkoty

W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik
majacy dostep do danych osobowych dokonuje natychmiastowego wylogowania i
blokady dostepu do systemu komputerowego albo w razie mozliwosci zamyka
system operacyjny i odfgcza komputer od napiecia.

ROZDZIAL Xlll. Postanowienia koncowe

163.

164.

165.

166.

167.

168.

169.

Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, majg by¢ przechowywane w sposdéb uniemozliwiajacy
ich zniszczenie lub kradziez, wedtug zasad okreslonych w Regulaminie Prowadzenia
Dokumentacji obowigzujgcego w szkole.

Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika
elektronicznego, kazdg utworzong kopie Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego musi zapisaé kiedy zostata utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii
osobiscie podpisuje jej odbior.

Dyrektor XLV Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Romualda Traugutta w Warszawie -
przetwarza dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. a, b, ¢, e oraz art. 9 ust. 2
pkt. b, h Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r.

Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, ktére nie bedg potrzebne, nalezy zniszczyé w sposéb
jednoznacznie uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, osoby odbywajgce praktyke studencka,
pracownicy urzedéw panstwowych dokonujacych kontroli, itp.) zobowigzujg sie do
poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej z Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) potwierdzajgc to wtasnorecznym podpisem na
odpowiednim dokumencie.

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego na polecenie Dyrektora Szkoty, moze
udostepni¢ specjalne konto w dzienniku elektronicznym, wedtug zasad
okreslonych umowa z uczelnig delegujgcg studenta na praktyke pedagogiczna.

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do
kontrolowania dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora Szkoty, na czas
kontroli Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, udostepnia wyznaczonej
do tego celu osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym dajgce mozliwosé
sprawdzenia prawidtowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania
jakichkolwiek zmian.
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170.

171.
172.

174.

175.
176.

177.

178.

179.

180.

181.

182.

183.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub

DVD z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

Komputery obstugujgce dziennik elektroniczny powinny spetniaé nastepujace

wymogi:

173..1 Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego
musi by¢ legalne oprogramowanie. Oprogramowanie i numery seryjne
powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu.

173..2 Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba
kompatybilne.

173..3 Do zasilania nalezy stosowac filtry zabezpieczajgce przed skokami
napiecia.

173..4 Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposdb wedtug
zasad obowigzujgcych w szkole.

Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko Szkolny Administrator Sieci

Komputerowej lub Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego. Uczen ani

osoba trzecia nie moze dokonywaé zadnych zmian w systemie informatycznym
komputerow.

Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.

Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawac itp. licencjonowanego

oprogramowania bedgcego wtasnoscia szkoty.

Przechowywac informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu.

Nalezy zawsze uzywac potgczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrzne;j.

Szkota powinna posiada¢ co najmniej dwa tacza do Internetu skonfigurowane

w taki sposdb, aby w czasie awarii jednego byta szybka mozliwos¢ przetgczenia na
rezerwowe.
Zatwierdzenie Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje

Dyrektor Szkoty, po wyrazeniu opinii Rady Pedagogicznej.

Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego sg zatgcznikiem do Statutu

Szkoty.

Zasady  Funkcjonowania  Dziennika  Elektronicznego w XLV  Liceum

Ogdlnoksztatcgcym im. Romualda Traugutta w Warszawie obowigzujg od

30 sierpnia 2012 r.

Zmiany Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w XLV Liceum

Ogédlnoksztatcgcym im. Romualda Traugutta w Warszawie obowigzuja

od 31 sierpnia 2018 r.
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