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ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

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

2. Za niezawodnos$¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep do edycji
i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegétowg
odpowiedzialno$¢ 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 ucznidw, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest: Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego
2002r. sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuiczej oraz
rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 1003).
Art. 23 pkt 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.
(tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)

4. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: Art. 23
pkt 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst
jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.) Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do
zbierania zgody na przetwarzania danych osobowych w zwigzku z obowigzkami
wynikajgcymi z: Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i sportu z dnia 19 lutego
2002r sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz
rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz 1003).

5. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Stefana Zeromskiego
w Trzcidsku-Zdroju. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw
wynikajgcych z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i sportu z dnia 19 lutego
2002r sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz
rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r.Nr 107, poz 1003).

6. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie z zaktadce
INFORMACJE ma zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o Ochronie Danych
Osobowych, dostep do raportu o zawartych w systemie danych o:

1. Informacji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko).
2. Informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r.
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3. Listy logindw uzytkownikdw uprawnionych do edycji danych (Administratorzy
Dziennika Elektronicznego, Dyrektorzy Szkoty, Wychowawcy, Pracownicy
Sekretariatu).

7. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaty opracowane na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw tej
dokumentac;ji (Dz. U. Nr 23, poz. 225, z 2003 r. Nr 107, poz. 1003 ze zm.).

8. Na podstawie powyzszego rozporzgdzenia oceny czgstkowe, frekwencja, tematy zajec,
oceny semestralne i koicoworoczne sg wpisywane w dzienniku elektronicznym.

9. Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepisow obowigzujacych w szkole.

10. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczgtkowych
godzinach wychowawczych, zapewnia sie mozliwo$é zapoznania sie ze sposobem
dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

11. Wszystkie moduty sktadajgce sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje
zapisow, ktére zamieszczone sg w:

1. Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

2. Przedmiotowych Systemach Oceniania.

12. Wewnatrzszkolny System Oceniania oraz wszystkie Przedmiotowe Systemy Oceniania
dostepne sg na stronie szkoty.

13. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych opiekundéw),
ucznidow oraz pracownikow szkoty okreslone s3 w umowie zawartej pomiedzy firma
zewnetrzng dostarczajagcg system dziennika elektronicznego, a placéwka szkolng,
z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dostepu do informaciji
0 swoim dziecku.

14. W przypadku opisanym w Rozdziale 1 pkt 13, zaleca sie prezentowaé rodzicom dane
ucznia poprzez wykorzystanie modutu Kartoteki Uczniowskiej, dostepnego w dzienniku
elektronicznym.

ROZDZIAL 2. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

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

2. Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni z wyjatkiem rodzicéw oraz ucznidow gdzie zmiana
nastepuje co 90 dni. Hasto musi sie sktadac co najmniej z 8 znakdow i by¢ kombinacja liter
i cyfr. Poczatkowe hasto do swojego konta, ktdore uzytkownik dostanie od
Administratora, stuzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza
na uzytkowniku okresowg zmiane hasta.

-5-
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3. Uzytkownik jest zobowigzany stosowaé¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu sie

loginem i hastem do systemu, ktdére poznat na szkoleniu (Nauczyciele na radzie
pedagogicznej, Rodzice na zebraniu, Uczniowie na zajeciach).

Hasto umozliwiajgce dostep do zasobdw sieci kazdy uzytkownik (Administrator Dziennika
Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik
Sekretariatu, Rodzic, Uczen) utrzymuje w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie
Administratora Dziennika Elektronicznego. Dane kontaktowe Administratora Dziennika
Elektronicznego opublikowane sg na stronie internetowej szkoty.

W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce grupy kont posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:

GRUPA UZYTKOWNIKOW ZAKRES UPRAWNIEN
UCZEN . Przegladanie wtasnych ocen
. Przegladanie wtasnej frekwencji
. Dostep do wiadomosci systemowych
. Dostep do ogtoszen szkoty
. Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo
. Dostep do konfiguracji wtasnego konta
RODZIC . Przegladanie ocen swojego podopiecznego
. Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego
. Dostep do wiadomosci systemowych
. Dostep do ogtoszen szkoty
. Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo
° Dostep do konfiguracji wtasnego konta
SEKRETARIAT . Wglad w liste kont uzytkownikéw
° Wglad w statystyki logowan
NAUCZYCIEL . Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
. Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji
. Woglad w statystyki wszystkich ucznidw
. Wglad w statystyki logowan
. Przegladanie ocen wszystkich uczniéw
. Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw
. Dostep do wiadomosci systemowych
. Dostep do ogtoszen szkoty
. Dostep do konfiguracji konta
. Dostep do wydrukow
. Dostep do eksportéw
. Zarzgdzanie swoim planem lekgji
WYCHOWAWCA KLASY . Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekgcji
. Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej
nauczyciel jest wychowawcg — jesli administrator szkoty
wiaczyt takie uprawnienie
. Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow
. Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktérej nauczyciel jest
wychowawcg

-6 -
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Edycja danych ucznidow w klasie, w ktérej nauczyciel jest

wychowawca.

Wglad w statystyki wszystkich ucznidow
Weglad w statystyki logowan

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

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportéw

Zarzadzanie swoim planem lekcji

DYREKTOR SZKOtY

Zarzgdzanie ocenami z prowadzonych przedmiotéw
Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktérej dyrektor

jest wychowawca — jesli administrator szkoty wigczyt takie
uprawnienie

Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow
Zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktérej dyrektor jest

wychowawcg

Edycja danych wszystkich uczniow
Wglad w statystyki wszystkich ucznidw
Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniéow

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportéw

Zarzadzanie swoim planem lekcji

Dostep do danych znajdujgcych sie w panelu dyrektorskim

ADMINISTRATOR SZKOtY

Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy,

uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje

Woglad w liste kont uzytkownikéw
Zarzgdzanie zablokowanymi kontami
Zarzadzanie ocenami w catej szkole
Zarzadzanie frekwencjg w catej szkole
Woglad w statystyki wszystkich ucznidw
Wglad w statystyki logowan

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

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportéw

Zarzadzanie planem lekcji szkoty

Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego:

zamawianie kart.
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SUPERADMINISTRATOR (] Uprawnienia wynikajgce z umowy l

7. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA
i REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto w szczegdlnosci
regulaminem korzystania z Systemu czy regulaminem ustugi SMSinfo (rodzice,
uczniowie). Zasady te sg opisane w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po
zalogowaniu sie na swoje bezptatne konto na stronie http://www.dziennik.librus.pl/help.
(Do powyzszego dokumentu dotgczona jest pomoc dla konta Rodzica).

8. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich
oraz administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz Super Administratora. Aktualna lista uprawnien publikowana jest
w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty oraz
Administrator Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAtL 3. PRZEKAZYWANIE INFORMACII W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

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

2. W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(wywiadéwki, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami). Szkota moze, na
zyczenie rodzica (prawnego opiekuna) udostepni¢ papierowe wydruki, ktére sg
przewidziane dla konta Rodzica w systemie dziennika elektronicznego.

3. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go
wykorzystywa¢, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekazaé wiadomosc tylko pewnej grupie oséb
np. uczniom tylko jednej klasy.

4. Modut WIADOMOSCI nie moze zastapié¢ oficjalnych podan papierowych, ktére reguluja
przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

5. Modut WIADOMOSCI moze stuzy¢ do usprawiedliwienia nieobecnosci ucznia w szkole,
tylko w przypadku, gdy rodzic (prawny opiekun) odbedzie obowigzkowe szkolenie
prowadzone przez Administratora Dziennika Elektronicznego i wyrazi takg wole poprzez
ztozenie podpisu na odpowiednim dokumencie w obecnosci wychowawcy klasy.

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

7. Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie
itp. wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednia tres¢ do rodzica
(prawnego opiekuna) za pomocg WIADOMOSCI wybierajgc RODZAJ informacji jako
UWAGA.
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8.

10.

11.

12.

13.

1.

2.

Wiadomosci odznaczone jako UWAGI, bedg automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:

1. daty wystania,

2. imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage,

3. adresata,

4. temat i tresci uwagi,

5. daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna).
Usuniecie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki WIADOMOSCI
w dzienniku elektronicznym, nie powoduje jej usuniecia z systemu.
Usuniecie przez nauczyciela wpisanej UWAGI dla ucznia, ze swojego konta w zaktadce
Wiadomosci w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej z systemu przez co nie
bedzie ona niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA, w zwigzku z tym po odczytaniu
i odpowiedzeniu na dang wiadomos¢, powinna byé ona przeniesiona do KOSZA
i przechowywana tam, az do zrobienia petnego catorocznego archiwum. Informacje
o tym przekaze Administrator Dziennika Elektronicznego na koniec roku szkolnego.
Za pomocg OGtOSZEN mozna powiadamia¢ uczniéw i rodzicéw o zebraniach z rodzicami,
liscie obowigzujgcych lektur czy terminach wazniejszych sprawdzianéw. Modut ten
nalezy wykorzystywaé, gdy nie potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu
wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.
Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

1. Wszystkim uczniom w szkole.

2. Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajacych 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
catkowita archiwizacjg danych przez firme oraz Administrator Dziennika Elektronicznego
oraz da mozliwos¢ poprawnego odczytania w przysztosci.

ROZDZIAt 4. SUPERADMINISTRATOR

Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana Super Administratorem, ktéra jest
odpowiedzialna za kontakt ze szkot3.

ROZDZIAL 5. ADMINISTRATOR SZKOLY
(Administrator Dziennika Elektronicznego)

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialna jest
Administrator Dziennika Elektronicznego.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Administratora Dziennika Elektronicznego
powinny by¢ wykonywane ze szczegblng uwagy i po doktadnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca sie, aby funkcje ta petnit nauczyciel pracujacy
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3.

w danej szkole, ktéry sprawnie postuguje systemem i zostat w tym zakresie odpowiednio
przeszkolony.
Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

1. Zapozna¢ uzytkownikoéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.

2. Informacje o nowo utworzonych kontach Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek przekaza¢ bezposrednio ich wtascicielom lub
wychowawcom klas.

3. W przypadku przejscia ucznia do innej klasy lub skreslenia go z listy uczniéw,
Administrator Dziennika Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji ma
obowigzek zarchiwizowaé¢ oraz dokona¢ wydruku kartoteki danego ucznia
i przekaza¢ wydruk do sekretariatu szkoty, celem umieszczenia go w szkolnym
archiwum w Arkuszu Ocen danego ucznia oraz dokumenty przebiegu nauczania.

4. Administrator Dziennika Elektronicznego, ma obowigzek co 30 dni zmieniaé
hasto. Hasto musi sie sktada¢ co najmniej z 8 znakdw i by¢ kombinacja liter i cyfr.

5. Do obowigzkéw 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.

6. Systematyczne umieszczanie waznych OGtOSZEN, majacych kluczowe znaczenie
dla dziatania systemu.

7. Promowanie ws$rod wszystkich uzytkownikéw wykorzystywania mozliwosci
danego systemu, stosowania modutéw mogacych usprawnié przeptyw informacji
w szkole.

4. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majgce wptyw na bezposrednie

7.

funkcjonowanie zajec i szkoty, Administrator Dziennika Elektronicznego moze dokonac
wytgcznie po omowieniu tego na radzie pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu
w protokole rady np. Ukrycie wykresu sredniej ocen w widoku rodzica, Okreslenie
wartosci + i - przy wyliczaniu wartosci sredniej, Ustawienie Szczesliwego numerka i inne.
W razie zaistnienia potrzeby szybkiej zmiany ustawien, Administrator Dziennika
Elektronicznego moze poprosi¢ Dyrektora Szkoty o zwotanie specjalnej rady
pedagogicznej w celu przegtosowania nowych ustawien w dzienniku elektronicznym.

Raz w miesigcu Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek zarchiwizowania
catego dziennika szkoty w formacie XML oraz zapisania go na ptycie CD lub DVD wraz
z programem umozliwiajgcym odczyt i dostarczenia do sekretariatu szkoty. Kopia ta
powinna by¢ przechowywana w szkolnym sejfie. Ptyta powinna by¢ opisana z podaniem
zawartosci i daty utworzenia archiwum.

Administrator Dziennika Elektronicznego raz na kwartal ma obowigzek sprawdzi¢
wszystkie komputery w szkole wykorzystywane do obstugi dziennika elektronicznego,
zwracajac szczegdlng uwage na wzgledy bezpieczeristwa.

Jesli istnieje taka koniecznos¢ Administrator Dziennika Elektronicznego powinien
ustawia¢ nauczycielom wygaszacze na hasto, wytgczaé¢ bootowanie z CD, zabezpieczyé
dostep do BIOS oraz wykonywac¢ inne dziatania majgce na celu podnoszenie
bezpieczenstwa.
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8. Kazdy zauwazony i zgtoszony Administratorowi Dziennika Elektronicznego, przypadek
naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgtoszony firmie zarzadzajacej, w celu podjecia
dalszych dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych
dowoddw).

9. Jedli nastgpi zablokowanie konta Nauczyciela, Administrator Dziennika Elektronicznego
ma obowigzek:

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

2. W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme
nadzorujaca, poprzez wystanie informacji do Super Administratora.

3. Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi
kopiami bezpieczenstwa i jesli jest taka potrzeba przywréci¢c do prawidtowej
zawartosci.

4. Wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

10. Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza
Szkolnym Administratorem Sieci Komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych
szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczyni¢ sie na obnizenie poziomu
bezpieczenstwa.

11. Nadawanie uprawnien Administratora Systemu odbywa sie zgodnie z Instrukcj3
Nadawania Uprawnien w Oswiatowych Systemach Informatycznych, ktéra stanowi
zatacznik do niniejszego regulaminu

ROZDZIAt 6. DYREKTOR SZKOtY

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

2. Do 15 wrzesnia Dyrektor Szkoty sprawdza wypetnienie przez wychowawcéw klas
wszystkich danych uczniéw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika
elektronicznego.

3. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

1. systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

kontrolowac¢ systematyczno$é wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicdw i uczniéw,

bezzwtocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI,

przekazywaé wazne informacje za pomoca OGtOSZEN,

generowaé odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie ich

wyniki i analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych,

7. dochowywa¢ tajemnicy odnos$nie postanowien zawartych w umowie, moggcych
narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

8. dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zakup
materiatow i sprzetu do drukowania i archiwizowania danych, szkolen itp.

4. O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor Szkoty powiadamia wszystkich
nauczycieli szkoty za pomocg WIADOMOSCI.

oUueWN
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5. System daje mozliwos¢ tworzenia wielu rdznych statystyk. Dyrektor Szkoty ma
obowigzek szczegdétowo okreslié, ktére, w jakim odstepie czasu i w jaki sposdb, powinny
by¢ tworzone, przegladane i archiwizowane przez Administratora Dziennika
Elektronicznego, Wychowawcéw i Nauczycieli. Fakt ten powinien by¢ ogtoszony na
radzie pedagogicznej i wpisany do protokotu rady.

6. Dyrektor Szkoty w porozumieniu z Radg Pedagogiczng i Radg Rodzicdw, moze podjgé
decyzje odnosnie realizacji i obstudze, dostepnego w systemie dziennika elektronicznego
Ubezpieczenia Grupowego Nieszczesliwych Wypadkow.

7. Dyrektor Szkoty ma obowigzek wyznaczy¢ drugg osobe, ktéra moze petnié role
Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemoznosci petnienia tej funkcji
przez pierwsza. Na swoim koncie musi ztozy¢é zamdwienie o przyznanie drugiej osobie
uprawnien Administratora Dziennika Elektronicznego do firmy zarzadzajacej dziennikiem
elektronicznym.

8. Do obowigzkéw Dyrektora Szkoty nalezy réwniez zapewnienie szkolen dla:

1. nauczycieli szkoty,

rodzicéw, ktdrzy chcg usprawiedliwiaé swoje dzieci przez Internet,

nowych pracownikdéw szkoty,

ucznidow na pierwszych organizacyjnych lekcjach Zaje¢ Komputerowych,

pozostatego personelu szkoty (konserwatorzy, panie sprzatajace, wozna,

pracownicy internatu, administracja itp.) pod wzgledem bezpieczeristwa.

o WwN

ROZDZIAtL 7. WYCHOWAWCA KLASY

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
Wychowawca Klasy. Kazdy Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie
dziennika elektronicznego swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

2. Wychowawca Klasy powinien zwrdci¢ szczegdlng uwage na modut Edycja Danych
Ucznidw. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdziniejszego wydruku
Swiadectw, powinien rowniez wypetnic¢ pola odnosnie telefondw komadrkowych rodzicéw
oraz jesli dziecko posiada opinie lub orzeczenie z poradni odznaczyé ten fakt
w odpowiednim miejscu.

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

4. Do 15 wrzes$nia w dzienniku elektronicznym, Wychowawca Klasy uzupetnia dane uczniow
swojej klasy.

5. W dniu poprzedzajgcym posiedzenie okresowej lub koricowo rocznej rady pedagogicznej
Wychowawca Klasy dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpisuje je
i przekazuje Dyrektorowi.

6. Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedtug zasad okreslonych w WSO.

7. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty lub klasy, Wychowawca Klasy zgtasza ten
fakt Administratorowi Dziennika Elektronicznego poprzez wystanie WIADOMOSCI. Na
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

podstawie takiej informacji Administrator Dziennika Elektronicznego moze przenies¢ go
do innej klasy lub wykresli¢ z listy uczniéw.

Eksportu danych do swiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca Klasy
wraz z Administratorem Dziennika Elektronicznego. W celu sprawdzenia poprawnosci
wydrukéw Wychowawca Klasy ma obowigzek przekazania tych Swiadectw trzeciemu
nauczycielowi.

Wychowawca Klasy przeglagda frekwencje za ubiegty tydzien i dokonuje odpowiednich
zmian np. usprawiedliwien, likwidacji podwdéjnych nieobecnosci itp. Jesli w wyniku
btednego zaznaczenia przez dwdch nauczycieli nieobecnosci ucznia na tej samej godzinie
lekcyjnej, Wychowawca Klasy jest zobowigzany do poprawienia tego zapisu.
Czestotliwos¢ tych czynnosci (zwtaszcza usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz
na dwa tygodnie.

Od rana w dniu zebrania z rodzicami wychowawcy moga drukowacd z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania
w czasie spotkania z rodzicami.

Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, Wychowawca Klasy nie ma
obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem
dziennika elektronicznego.

Wychowawca Klasy regularnie uzupetnia _modut WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nich obecnos¢ rodzica lub opiekuna zaznaczajac odpowiednie opcje.
Wychowawca Klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéow w klasie
w ktorej jest wychowawcg poza przedmiotem ktérego uczy.

Administrator wraz z Wychowawcg Klasy ma obowigzek uzupetni¢ plan lekcji swojej klasy
(zaktadka LEKCJE MOIJEJ KLASY) do 20 wrzesnia (wraz z podziatem na grupy). Plan lekcji
bedzie publikowany na kontach uczniéw oraz rodzicéw. W przypadku zmian w planie
lekcji Administrator i Wychowawca Klasy jest zobowigzany do ich odnotowania w
terminie nie pdzniej niz 3 dni po ich wystgpieniu, tak, aby staty sie one widoczne dla
uczniow oraz rodzicow.

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

Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy ma obowigzek osobiscie rozdaé
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 (http://www.dziennik.librus.pl/help - po
zalogowaniu sie na swoje konto).

Fakt otrzymania logindéw, haset oraz zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole, rodzic potwierdza podpisujgc sie osobiscie na specjalne;j liscie.

ROZDZIAtL 8. NAUCZYCIEL

1.

Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego:
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10.

11.

1. ocen czgstkowych,

prognoz ocen okresowych i konicoworocznych,

3. ocen okresowych i koicoworocznych, w klasach w ktérych prowadzi zajecia wedtug
zasad okre$lonych w WSO,

4. tematow lekcji,

5. frekwencji uczniow.

Jesli nauczyciel korzysta z komputera, ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem

elementéw INTERFEJSU LEKCYJNEGO.

Kazdy nauczyciel na poczatku prowadzonych przez siebie zaje¢ osobiscie sprawdza

i wpisuje bezposrednio do dziennika elektronicznego, nieobecnosci jak i obecnosci

ucznidow na zajeciach oraz temat lekcji. W trakcie trwania zajeé uzupetnia inne elementy

np. oceny uzyskane przez uczniéw.

W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel ma obowigzek

dokonywaé zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego:

1. Jesli bedzie uzywat komputera w INTERFEJSIE LEKCYJNYM musi wybra¢ opcje
PROWADZE ZASTEPSTWO, a nastepnie zaznaczy¢ z listy ZAJECIA EDUKACYJNE
odpowiedni przydziat lekcyjny dla nauczyciela za ktérego prowadzi zajecia.

Nauczyciel ma obowigzek uzupetnia¢ modut REALIZACJA PROGRAMU NAUCZANIA

polegajgcy na wpisywaniu wykazu tematow lekcji na dany rok szkolny oraz PODSTAWA

PROGRAMOWA REALIZOWANE UMIEJETNOSCI, a takie zaznaczyé ,Llicz realizacje w

zestawieniach” i ,Lekcja realizowana w ramach minimum podstawy programowej”.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Administratora Dziennika

Elektronicznego dla kazdego nauczyciela sg obowigzkowe.

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

dziennika elektronicznego.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ocen. Wagi ocen ustalone sg wedfug

zasad okreslonych w Przedmiotowych Systemach Oceniania. Kazda ocena ma miec

przydzielong kategorie, wage oraz zaznaczona, czy jest liczona do $rednie;j.

Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nie moze by¢ usuwana ani zmieniana bez

podania przyczyn takiego postepowania.

1. Jedli nauczyciel pomyli sie wprowadzajgc btedng ocene lub nieobecnos$é, powinien jak
najszybciej dokonac¢ korekty i za pomocg Wiadomosci powiadomi¢ o tym fakcie
danego Ucznia.

2. Ocenie z poprawy zaliczenia nadaje sie te same witasciwosci jak ocenie z zaliczenia
(kolor, nazwe i wage) wpisujac jedynie w nazwie na poczgtku stowo POPRAWA np.
Sprawdzian Pozytywizm, POPRAWA - Sprawdzian Pozytywizm.

Przypadkiem gdzie mozna usung¢ ocene i na jej miejsce wpisac inng, jest ocena 0 (zero),

ktéra informuje o nieobecnosci ucznia na zaliczeniu.

Nieobecnos¢ nb wpisana do dziennika nie moze byé usuwana. Nieobecnos¢ moze byé

zmieniona na:

1. nieobecnos¢ usprawiedliwiona —u,

2. spdinienie —sp,

3. zwolnienie - zw.

N

-14 -



ZALACZNIK DO STATUTU

Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Trzcifisku-Zdroju

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz systematyczne udziela¢ na nie odpowiedzi. W tym
zakresie Nauczyciel jest kontrolowany przed Dyrektora Szkoty oraz Administratora
Dziennika Elektronicznego.

Najpdziniej w dniu poprzedzajgcym posiedzenie okresowej lub koncoworocznej rady
pedagogicznej wszyscy nauczyciele sg zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu
ocen okresowych lub koncoworocznych w dzienniku elektronicznym.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow
o przewidywanych dla niego ocenach, wykorzystujgc do tego modut WIADOMOSCI
w dzienniku elektronicznym, wedtug zasad i terminéw okreslonych w WSO. Szkota nie
przewiduje innego sposobu powiadamiania rodzicéw.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow
o przewidywanych dla niego ocenach klasyfikacyjnych, wykorzystujagc do tego system
OCEN (proponowana ocena semestralna i proponowana ocena kofAcoworoczna)
w dzienniku elektronicznym, wedtug zasad i terminéw okre$lonych w WSO.

Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé informacje o kazdej pracy klasowej, sprawdzianie,
klaséwce, tescie w TERMINARZU klasy, ktorej ta praca klasowa dotyczy.

Na w/w podstawie przekazywania informacji, wszyscy nauczyciele w szkole majg
obowigzek tak planowaé swoje zaliczenia, aby nie zostaty naruszone zasady opisane
w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa umozliwiaé korzystania
z zasobéw osobom trzecim.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie
same konsekwencje jak w przypadku przepisow odnosnie szkolnej dokumentacji.
Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera z ktérego loguje sie do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera.

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

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczeAstwa nauczyciel powinien niezwtocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego odpowiedzialnego za
dziennik elektroniczny. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamieta¢ o wylogowaniu
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 niezwtocznie powiadomié o tym odpowiedniego Administratora
Dziennika Elektronicznego.

Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byty widoczne dla 0soéb trzecich.
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ROZDZIAL 9. SEKRETARIAT

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

2. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora Szkoty, Administrator
Dziennika Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujgcej w sekretariacie konto
z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych mozliwosci edycji danych
dotyczacych ocen i frekwencji w zadnej klasie szkoty.

3. Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajgcych ochrone danych osobowych i débr osobistych ucznidw w szczegdlnosci
do nie pododawania haset do systemu droga nie zapewniajacg weryfikacji tozsamosci
osoby (np. drogg telefoniczng).

4. Nowe hasto dla ucznia lub rodzica, pracownik sekretariatu moze wyda¢ tylko po okazaniu
legitymacji szkolnej lub dowodu tozsamosci.

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

ROZDZIAt 10. RODZIC

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

2. Na poczatku roku szklonego rodzic dostaje login i hasto do swojego i dziecka konta. Fakt
otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobiscie w obecnosci wychowawcy na
odpowiednim dokumencie. W przypadku jego nieobecnosci na zebraniu, rodzic ma
mozliwo$é odebrania loginu i hasta w sekretariacie szkolnym.

3. Rodzic w swoim koncie poza mozliwos$cig zmiany swojego hasta, ma mozliwos¢ zmiany
hasta konta swojego dziecka.

4. Rodzic ma obowigzek zapoznac sie z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH dostepnych po
zalogowaniu sie na swoje konto.

5. 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.

6. Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku elektronicznym
jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg a Dyrektorem Szkoty.

7. Rodzic jesli chce usprawiedliwia¢ nieobecnosci swojego podopiecznego za pomoca
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, musi:
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1. Odby¢ obowigzkowe, bezptatne szkolenie prowadzone przez Administratora
Dziennika Elektronicznego lub wychowawce klasy.
2. Ztozy¢ deklaracje i osobiscie jg podpisa¢ w obecnosci wychowawcy klasy.
8. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma
obowigzek nie udostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.
9. Jedli wystepujg btedy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic ma prawo do
odwotania sie do nauczyciela, do wychowawcy klasy, a nastepnie dyrektora szkoty
wedtug  standardowych  procedur  obowigzujgcych ~w  szkole  opisanych
w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania dostepnym na szkolnej stronie www.

ROZDZIAL 11. UCZEN

1. Na poczatkowych lekcjach wychowawczych lub Zaje¢ Komputerowych uczniowie bedg
zapoznani przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w
szkole.

2. Uczen ma obowigzek zapoznaé sie z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika
ocen w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH dostepnych po
zalogowaniu sie na swoje konto (http://www.dziennik.librus.pl/help).

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

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

ROZDZIAL 12. POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

1. Postepowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

1. Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnos$nie
zaistnienia awarii sg przestrzegane przez Administratora Dziennika Elektronicznego,
Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli.

2. Dopilnowac jak najszybszego przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.

3. Zabezpieczy¢ S$rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego
funkcjonowania systemu.

2. Postepowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii.

1. Obowigzkiem Administratora Dziennika Elektronicznego jest niezwtoczne dokonanie
naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu.

2. O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Administrator
Dziennika Elektronicznego powinien powiadomié¢ Dyrektora Szkoty oraz nauczycieli.

3. Jesli usterka moze potrwaé dtuzej niz jeden dzien Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim
odpowiednig informacje.
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4. Jesli z powoddéw technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomié¢ o tym
fakcie Dyrektora Szkoty.

5. Jesli w szkole jest kontrola i nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,
Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobowigzany do uruchomienia
i udostepnienia danych potrzebnych do kontroli z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

3. Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.

1. W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera Ilub sieci
informatycznej, nauczyciel ma obowigzek na kazde prowadzone przez siebie zajecia,
odpowiednio wypetni¢ karte zaje¢ lekcyjnych i po usunieciu awarii uzupetni¢
w e-dzienniku.

2. Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy Ssieci
komputerowych, majg by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej
z wymienionych osob: Administratorowi Sieci Komputerowej, Administratorowi
Dziennika Elektronicznego, pracownikowi sekretariatu szkoty.

3. Zalecang forma zgtaszania awarii jest uzycie Wiadomosci w systemie dziennika
elektronicznego, jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza sie nastepujace powiadomienia:

1. Osobiscie.

2. Telefonicznie.

3. Za pomoca poczty e-mail.

4. Poprzez zgtoszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktéry jest zobowigzany
do niezwtocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika
szkoty.

4. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby
usuniecia awarii ani wzywac do naprawienia awarii oséb do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL 13. POSTANOWIENIA KONCOWE

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

2. Wszystkie zeskanowane i przestane do bazy danych karty majg byé zniszczone
W hiszczarce.

3. Nie wolno przekazywaé zadnych informacji odnosnie np: haset, ocen, frekwencji itp,
rodzicom i uczniom, drogg telefoniczng, ktéra nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje
drugiej osoby.

4. Mozliwosé edycji danych ucznia majg; Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor
Szkoty, Wychowawca Klasy oraz upowazniony przez Dyrektora Szkoty pracownik
sekretariatu.

5. Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne.
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6. Szkoty mogg udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepiséw i aktéw prawnych obowigzujacych w szkole np. innym
szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sgdowego.

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

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

9. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD
z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

10. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastepujgce
wymogi.

1. Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢
legalne oprogramowanie.

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

3. Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

4. Do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajgce przed skokami napiecia.

5. Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym
miejscu.

6. Przechowywac informacje kontaktowe do serwiséw w bezpiecznym miejscu.

7. Nalezy zawsze uzywac potaczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrzne;j.

8. Instalacji oprogramowania moze dokonywaé tylko Administrator Sieci Komputerowej
lub Administrator Dziennika Elektronicznego. Uczern ani osoba trzecia nie moze
dokonywaé zadnych zmian w systemie informatycznym komputerdéw.

9. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna byé zabezpieczona.

10. Nie wolno nikomu pozycza¢, kopiowaé, odsprzedawaé itp. licencjonowanego
oprogramowania bedgcego wtasnoscig szkoty.

11. Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedtug zasad
obowigzujgcych w szkole.

12. Dokument ten powinien byé na biezgco modyfikowany w zaleznosci od wprowadzanych
zmian do systemu dziennika elektronicznego.

13. Zatwierdzenie Zasad Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje Dyrektor
Szkoty, po wyrazeniu opinii Rady Pedagogiczne;j.

14. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego sg zatgcznikiem do Statutu Szkoty.

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej Im. Stefana
Zeromskiego w Trzcifisku-Zdroju, wchodzg w zycie z dniem 1 wrze$nia 2015 r.
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UWAGI

1. Zapoznaé¢ uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu, co kazdy

uzytkownik potwierdza wtasnorecznym podpisem na formularzu stanowigcym zatgcznik
do niniejszego dokumentu.

2. Rodzic jesli chce usprawiedliwiaé nieobecnosci swojego podopiecznego za pomocy
WIADOMOSCI w dzienniku internetowym, musi:

e Ztozy¢ deklaracje i osobiscie jg podpisa¢ w obecnosci wychowawcy klasy.
e Jesli zajdzie taka potrzeba szkolenia mogg by¢ cyklicznie powtarzane.
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ZALACZNIK NR 1- INSTRUKCJA USPRAWIEDLIWIENIA DZIECKA
PAMIETAIJ!!!
Login i hasto do e-dziennika przyznane rodzicom nie moze by¢ udostepniane dzieciom.

Logujemy sie do swojego konta i wybieramy WIADOMOSCI.

Z listy wybieramy i rozwijamy NAUCZYCIEL/NAUCZYCIELE.

Po rozwinieciu zaznaczamy wychowawce klasy.

W TEMACIE wiadomosci wpisujemy USPRAWIEDLIWIENIE.

W tresci wiadomosci piszemy usprawiedliwienie z dnia i powdd.
Wysytamy wiadomos$¢ WYSLIJ.

ouswWwNPE

e-DZIENNIK

LIBRLS

Za pomocg SERWISU kazdy Rodzic bedzie mdgt korespondowaé z dowolnym nauczycielem,
sprawdzi¢ czy dziecko uczestniczy w zajeciach oraz jakie otrzymuje oceny. Wystarczy zalogowac
sie na strone https://dziennik.librus.pl oraz wpisa¢ swéj LOGIN i HAStO (system rozpoznaje
wielko$¢ liter). Wymiana informacji z wychowawca nie wymaga konfigurowania skrzynek
pocztowych lub wypetniania skomplikowanych formularzy. Dane o ocenach i frekwencji sg
przedstawiane w postaci zestawied oraz aktualizowane na biezgco przez nauczycieli, na
podstawie danych zawartych w dziennikach szkolnych. Odpowiedzi na najczesciej zadawane
pytania znajdg Panistwo pod adresem: dziennik.librus.pl/faq.

Zyczymy przyjemnego korzystania z serwisu!

Dyrektor szkoty Violetta Papiez
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ZALACZNIK NR 2 - Deklaracja usprawiedliwiania ucznia/uczennicy przez rodzica/prawnego
opiekuna za pomocg dziennika elektronicznego.

Deklaruje mozliwos$¢ usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia/uczennicy poprzez modut
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, w Szkole Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w
Trzcinsku-Zdroju,

w klasie e w roku szkolnym

Rodzic musi podpisac sie czytelnie, petnym imieniem i nazwiskiem,
gdyz podpis ten bedzie traktowany jako wzér podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Imie i nazwisko Imie i nazwisko Czytelny podpis rodzica
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna lub prawnego opiekuna

ZALACZNIK NR 3 - Potwierdzenie otrzymania dostepu do kont rodzica/opiekuna i
ucznia/uczennicy w dzienniku elektronicznym.

Potwierdzam otrzymanie dostepu (logindw i haset) do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna
oraz ucznia/uczennicy) w dzienniku elektronicznym w Szkole Podstawowej im. Stefana
Zeromskiego w Trzcirisku-Zdroju

W Klasie e, W roku  SzKoInymM e

Rodzic musi podpisa¢ sie czytelnie, petnym imieniem i nazwiskiem,
gdyz podpis ten bedzie traktowany jako wzér podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Imie i nazwisko Imie i nazwisko Czytelny podpis rodzica lub
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna prawnego opiekuna
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ZAtACZNIK NR 4 - Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego przez rodzica/prawnego opiekuna.

Potwierdzam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Szkole Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Trzcifisku-Zdroju
w klasie e w roku szkolnym e,

Rodzic musi podpisac sie czytelnie, petnym imieniem i nazwiskiem,
gdyz podpis ten bedzie traktowany jako wzér podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Imie i nazwisko Imie i nazwisko Czytelny podpis rodzica lub
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna prawnego opiekuna
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ZALACZNIK NR 5 - Lista dla wychowawcy - Usprawiedliwianie nieobecnosci poprzez dziennik
elektroniczny

Lista rodzicow/prawnych opiekunéw, ktorzy zadeklarowali mozliwo$¢ usprawiedliwiania
nieobecnosci ucznia/uczennicy poprzez modut WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym,
w Szkole Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Trzcirisku-Zdroju

W Kklasie e, w  roku  szkolnym

,_
Ry

Imie i nazwisko Imie i Nazwisko UWAGI
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna
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ZALACZNIK NR 6 — Lista dla wychowawcy - Potwierdzenie otrzymania dostepu do dziennika
elektronicznego

Lista rodzicow/prawnych opiekundw, ktorzy potwierdzili otrzymanie dostepu (logindw i haset)
do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna oraz ucznia/uczennicy) w dzienniku
elektronicznym w Szkole Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Trzcifisku-Zdroju

W klasie W roku  szkolnym s

,_
R

Imie i nazwisko Imie i Nazwisko UWAGI
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna
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ZALACZNIK NR 7 - Lista dla wychowawcy - Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Lista rodzicow/prawnych opiekunéw, ktdérzy zapoznali sie z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowe] im. Stefana Zeromskiego w Trzciisku-Zdroju

W klasie W roku  szkolnym s

,_
R

Imie i nazwisko Imie i Nazwisko UWAGI
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna
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ZALACZNIK NR 8 — Potwierdzenie zapoznania sie z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego i przestrzegania ochrony danych osobowych przez pracownikéw szkoty.

Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,

dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. 2014 r. poz. 1170). Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst
jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922, ze zm.).
Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2016 r. zmieniajqce rozporzqdzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej (Dz. U. 2016 r. poz. 1368).

Lista pracownikéw szkoty,

ktérzy zapoznali

sie z zasadami funkcjonowania dziennika

elektronicznego w Szkole Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Trzciisku-Zdroju w roku

szkolnym

LP.

Imie i nazwisko

Zajmowane stanowisko

Czytelny podpis

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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ZALACZNIK DO STATUTU

Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Trzcifisku-Zdroju

ZALACZNIK NR 9 — Potwierdzenie odbioru kopi dziennika elektronicznego

Lista osdb, ktére odebraty dodatkowg kopie dziennika elektronicznego
w Szkole Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Trzcinsku-Zdroju

ZAWARTOSC RODZAJ
KOPI DATA "VI"E CZYTELNY KOPII "VI"E CZYTELNY
LP. (wydruk
DZIENNIKA WYDANIA NAZWISKO PODPIS e, NAZWISKO PODPIS
(dane klasy, szkoty, KOPI . . (kto pobiera kopie) lik XML, CSV A . (kto wydaje kopie)
kartoteka ucznia, itp) (kto pobiera kopie) Pl >V (kto wydaje kopig)
’ SOU, PDF, inny)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10
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ZALACZNIK DO STATUTU
Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Trzcifisku-Zdroju

ZALACZNIK NR 10 - Deklaracja dochowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego,
wynikajgcej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych przez osoby nie zatrudnione w szkole.

Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)

Lista oséb nie zatrudnionych w szkole, ktore zadeklarowaty przestrzeganie tajemnicy danych
z dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Trzcirisku-Zdroju.

IMIE CZYTELNY TERMIN PODPIS
LP. | NAZWISKO PODPIS DATA DOSTEPU DYREKTORA

(komu udzielany jest dostep do DO DANYCH SZKOY

(komu udzielany jest dostep do danych) danych)

10.
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