Regulamin korzystania z dziennika elektronicznego w Technikum nr 3
w Zespole Szkol Ekonomicznych w Zawierciu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

W Zespole Szkot Ekonomicznych, za posrednictwem strony www.dziennik.librus.pl, funkcjonuje
elektroniczny dziennik. Oprogramowanie to oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sa przez firme
zewnetrzng, wspotpracujaca ze szkota. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa

podpisana przez dyrektora szkoty 1 uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajacej
i obstugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochrong danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca pracg dziennika elektronicznego,
pracownicy szkoly, ktérzy maja bezposredni dostep do edycji i przegladania danych oraz rodzice w
zakresie udostgpnionych im danych. Szczegdétowa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta
pomigdzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

Podstawa prawna funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania i przetwarzania
W nim danych ucznidéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

v’ Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2014 r. poz. 1170 ze zm.)

v’ Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. W sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2017 r. poz. 1646 ze zm.);

v’ Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z04.05.2016 r.,
Nr 119, s. 1);

v’ Statut Zespotu Szkét Ekonomicznych dostgpny na stronie szkoly www.ekonomik-zawiercie.pl;

Administratorem danych osobowych uczniéw jest Dyrektor reprezentujagcy Zespol Szkot
Ekonomicznych w Zawierciu, ul. Rataja 30.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych
z Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowaweczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

Procedury korzystania z Dziennika Elektronicznego zostaly opracowane na podstawie:
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dzialalnos$ci wychowawczej 1 opiekuficzej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1646 z p6zn. zm.).

Pracownicy szkoly zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym dokumencie
oraz przestrzegania przepisOw obowigzujacych w szkole.
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Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz uczniowie na poczatkowych
godzinach wychowawczych maja mozliwos¢ zapoznania si¢ ze sposobem dziatania
i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Wszystkie moduty sktadajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacje zapisow
Wewnatrzszkolnego systemu oceniania. Szczegoétowe zasady oceniania wewnatrzszkolnego
znajduja si¢ w Statucie Szkoty.

Rozdzial 11
Konta uzytkownikow w dzienniku elektronicznym

Uzytkownik dziennika elektronicznego posiada wilasne konto, za ktore osobiscie odpowiada.
W ramach uzytkownikéw wyrdznia si¢ konta:

v' rodzica/opiekuna prawnego;

nauczyciela;

dyrektora;

pedagoga;

administratora.

Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego utrzymuje w tajemnicy hasto umozliwiajace dostep
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do zasobdw systemu. Zobowigzany jest do utrzymania w tajemnicy hasta, takze po uptywie jego
waznosci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez osobe
nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie
administratora dziennika elektronicznego. Po uzyskaniu takiej informacji administrator dziennika
elektronicznego niezwtocznie blokuje dostep do dziennika elektronicznego z takiego konta.
Uzytkownik logujac si¢ do systemu uzywa indywidualnego loginu i hasta. Hasto musi by¢
zmieniane co 30 dni przez nauczycieli, dyrektora, pedagoga i administratora. Hasto musi sktada¢
si¢ z co najmniej 8 znakoéw, zawiera¢ duze i male litery oraz cyfry lub znaki specjalne.

Nauczyciel musi mie¢ §wiadomos¢, ze poprzez login, hasto jest identyfikowany w systemie
dziennika elektronicznego. Przyjmuje si¢, ze informacja, ktéra uzytkownik wyswietlit w systemie,
jest rownoznaczne z potwierdzeniem jej przyjecia.

Uprawnienia nastepujacych uzytkownikow:

Uzytkownik Uprawnienia

Administrator szkoty e Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy,
uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje
Wglad w liste kont uzytkownikow
Zarzadzanie zablokowanymi kontami
Zarzadzanie frekwencja w catej szkole
Wglad w statystyki wszystkich uczniow
Wglad w statystyki logowan

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

Dostep do ogloszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Zarzadzanie planem lekcji szkoty

Dyrektor szkoty

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow




Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow
Edycja danych wszystkich uczniow

Weglad w statystyki wszystkich uczniow

Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogloszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Zarzadzanie swoim planem lekcji

Dostep do danych znajdujacych sie w panelu dyrektorskim

Nauczyciele

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji
Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekcji
Tworzenie i edycja grup/klas wirtualnych

Weglad w statystyki wszystkich uczniow

Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow
Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogloszen szkoty

Dostep do terminarza

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Zarzadzanie swoim planem lekcji

Przypisywanie i skreslanie uczniow w oddziale
Ustalenie promocji uczniéw w systemie
Generowanie i wydruk arkuszy ocen oraz $wiadectw
Generowanie zestawien dostgpnych dla wychowawcy

Wychowawcy klasy

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow
Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca

Edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawca.

Wglad w statystyki wszystkich uczniow

Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniow

Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogloszen szkoty

Dostep do terminarza

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukow

Dostep do eksportow

Zarzadzanie swoim planem lekcji

Uczniowie

Przegladanie wlasnych ocen
Przegladanie wlasnej frekwencji
Dostep do wiadomo$ci systemowych




Dostep do ogloszen szkoty

Dostep do terminarza

Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo
Dostep do konfiguracji wlasnego konta

Rodzice/opiekunowie prawni

Przegladanie ocen swojego podopiecznego
Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego
Dostep do wiadomosci systemowych

Dostep do ogloszen szkoty

Dostep do terminarza

Dostep do konfiguracji ustugi SMSinfo

Dostep do konfiguracji wlasnego konta

Sekretariat

Import i dodawanie kandydatéw do szkoty

Zarzadzanie Ksiega uczniow

Przypisywanie uczniéw do oddziatow

Zarzadzanie stownikami w module sekretariat
Zarzadzanie rejestrami

Sporzadzanie wydrukow na podstawie danych zawartych
w systemie

Generowanie raportdw o uczniach

e Dostep do modutu wiadomosci

7.

10.

11.

Kazdy uzytkownik ma obowiazek doktadnego zapoznania si¢ z POMOCA i REGULAMINAMI
dostepnymi po zalogowaniu si¢ 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 si¢ na swoje bezptatne konto na stronie
http://www.dziennik.librus.pl/help. (Do powyzszego dokumentu dotagczona jest pomoc dla konta
Rodzica).

Uprawnienia przypisane do kont, w szczego6lnosci dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich, mogg zosta¢ zmienione przez administratora dziennika elektronicznego.
Kazdy rodzic/opiekun prawny we wrzesniu na pierwszym zebraniu w klasie pierwszej otrzymuje
login i hasto do konta, za ktdre jest osobiscie odpowiedzialny oraz jest zapoznawany z zasadami
dzialania dziennika elektronicznego funkcjonujacego w szkole oraz zasadami bezpieczenstwa. Fakt
zapoznania si¢ z niniejszym regulaminem oraz otrzymanie loginu i hasta potwierdza osobiscie
podpisem na specjalnej liscie.

W przypadku nieobecnosci na zebraniu lub rozpoczecia przez ucznia nauki w pézniejszym terminie,
rodzic zglasza si¢ osobiScie po odbior hasta do szkolnego administratora e-dziennika lub
wychowawcy klasy.

Hasto i login s3 wydawane dla kazdego rodzica/opiekuna indywidualnie.

Rozdzial 111
Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty:

v" wiadomosci,

v’ ogloszenia,

v’ terminarz
Modut wiadomoS$ci stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go wykorzystywac,
gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub odpowiedzi na pytanie oraz
gdy chcemy przekaza¢ wiadomos$é tylko pewnej grupie osdb np. uczniom tylko jednej klasy.



10.

11.

12.

13.

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module wiadomoSci, jest réwnoznaczne
zprzyjeciem do wiadomo$ci tresci komunikatu co potwierdzone zostaje automatycznie
odpowiednia adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajagca odczytanie
wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica
/prawnego opiekuna ucznia.

Poprzez korespondencj¢ w e-dzienniku wychowawcy i1 nauczyciele nie powinni przekazywac zbyt
doktadnych informacji rodzicom/prawnym opiekunom. Rodzic /prawny opiekun powinien przyjs$é
do szkoty w celu uzyskania wyczerpujacej informacji. Jesli nauczyciel uczacy w danej klasie,
pedagog lub inny nauczyciel komunikuje si¢ z rodzicem/opiekunem ucznia w zwigzku z jakims
problemem lub zaistniata sytuacja to zobowigzany jest o tym powiadomi¢ wychowawce.
Nauczyciel nie ma obowigzku odpowiada¢ na kazdg wiadomo$¢ przestang za pomoca modutu
wiadomosci. Podstawowg formg kontaktu migdzy rodzicem/opiekunem a nauczycielem sg zebrania
i konsultacje.

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. (Dz.U.
z 2018r., poz. 1000) o ochronie danych osobowych nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobéw
osobom trzecim.

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

Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika elektronicznego.
Wszystkie dane osobowe uczniéw i ich rodzin sg poufne. Nie wolno przekazywac zadnych
informacji (np. o hastach, ocenach, frekwenc;ji itp.) rodzicom i uczniom drogg telefoniczna, ktora
nie pozwala na jednoznaczng weryfikacje tozsamosci drugiej osoby.

Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne zachowanie itp.
wymaga szczegolnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednia tres¢ do rodzica (prawnego
opiekuna) za pomocg wiadomosci wybierajgc rodzaj informacji jako uwaga.

Wiadomosci odznaczone jako uwagi, beda automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia
z podaniem:

v' Daty wyslania.

Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage.

Adresata.

Temat i tre$ci uwagi.

Daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna).

Usunigcie przez rodzica przeczytanej uwagi ze swojej zakladki wiadomosci w dzienniku

v
v
v
v

elektronicznym, nie powoduje jej usunigcia z systemu.

Usuniecie przez nauczyciela wpisanej uwagi dla ucznia, ze swojego konta w zaktadce wiadomosci
w dzienniku elektronicznym, powoduje usunigcie jej z systemu przez co bgdzie ona niewidoczna w
kartotece ucznia, w zwigzku z tym po odczytaniu i odpowiedzeniu na dang wiadomos¢, powinna
by¢ ona przeniesiona do kosza i przechowywana tam, az do zrobienia pelnego calorocznego
archiwum. Informacj¢ o tym przekaze administrator dziennika elektronicznego na koniec roku
szkolnego.

Modut ogloszen nalezy wykorzystywac, gdy nie potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu
wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi. Modut ogloszenia daje mozliwo$¢ wyswietlania
informacji razem lub osobno:

v Wszystkim uczniom w szkole.

v Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajacych do szkoly.

v" Wszystkim nauczycielom w szkole.



14. Zakazuje si¢ usuwania nieaktywnych OGEOSZEN. Wszystkie informacje, mozna bedzie usungé
pod koniec sierpnia, przed rozpoczgciem nowego roku szkolnego. Zapewni to catkowita
archiwizacjg danych przez firme¢ oraz administratora dziennika elektronicznego oraz da mozliwos¢
poprawnego odczytania w przysziosci.

Rozdzial 1V
Super Administrator

1. Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana Super Administratorem, ktora jest odpowiedzialna
za kontakt ze szkola. Jej zakres dziatalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firma i Dyrektorem
Szkoty.

Rozdzial V
Administrator dziennika elektronicznego

1. Zapoprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiada szkolny administrator
dziennika elektronicznego. Funkcj¢ administratora pelni wyznaczony przez dyrektora oraz
przeszkolony w tym zakresie nauczyciel.

2. Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora dziennika elektronicznego powinny by¢
wykonywane ze szczegolng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.

3. Administrator dziennika elektronicznego:

v’ zarzagdza uzytkownikami systemu oraz prowadzi szkolenia przygotowujgce wychowawcow klas
i nauczycieli do postugiwania si¢ dziennikiem elektronicznym (zaleznie od potrzeb);

v" odpowiada za poprawno$¢ tworzonych jednostek i klas, import planu lekcji, nazewnictwa
przedmiotow i wielu innych elementow, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta
administratora;

v" nadaje dostep nauczycielom i pracownikom do dziennika elektronicznego;

v’ archiwizuje dane z dziennika elektronicznego, tworzac jego kopie. Kopia ta powinna by¢
przechowywana w bezpiecznym miejscu w szkole;

v napoczatku roku szkolnego i systematycznie w czasie jego trwania zaznacza dni wolne od zaje¢
dydaktycznych dla calej szkoty;

v/ pomaga innym uzytkownikom w uzyskaniu dostepu do systemu oraz udziela biezgcej pomocy
wg potrzeb;

v" kontakt telefoniczny/mailowy z firmg nadzorujaca dzialanie e-dziennika celem zglaszania
nieprawidlowosci oraz wnioskéw o nowe funkcjonalnosci;

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

v' skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady;

v wygenerowac¢ i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

5. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majace wplyw na bezposrednie
funkcjonowanie zaje¢ i szkoly, administrator dziennika elektronicznego moze dokona¢ wylgcznie
po uzgodnieniu tego z dyrektorem szkoty.

6. Raz na trzy miesigce administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek zarchiwizowania
calego dziennika szkoty w formacie XML oraz zapisania go na dysku zewne¢trznym wraz
Z programem umozliwiajacym odczyt i dostarczenia go do sekretariatu szkoty. No$nik ten powinien
by¢ opisany i przechowywany w szkolnym sejfie. Na odpowiedniej liScie Administrator powinien
odnotowac¢ date 1 zawarto$¢ utworzonego archiwum.



7. W terminie 10 dni od dnia zakonczenia potrocza oraz roku szkolnego, dane stanowiace dziennik
elektroniczny zapisuje si¢ na informatycznym no$niku danych, wedtug stanu odpowiednio na dzien
podjecia uchwaty o klasyfikacji przez Rad¢ Pedagogiczng w sposdb zapewniajacy mozliwos¢:

v' sprawdzenia integralnoéci danych stanowiacych dziennik elektroniczny przez zastosowanie
podpisu elektronicznego, o ktorym mowa w art. 3 pkt 1 ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r.
0 podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450, z poen. zm.4)),

v weryfikacji podpisu elektronicznego lub danych identyfikujacych,

v odczytania danych stanowigcych dziennik elektroniczny w okresie przewidzianym dla
przechowywania dziennikow.

8. Administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza szkolnym
administratorem sieci komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci
komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

Rozdzial VI
Korzystanie z dziennika elektronicznego przez Dyrektora szkoly

1. Zakontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada Dyrektor Szkoty
lub wicedyrektor wskazany przez dyrektora szkoty.

2. Do 7 wrzesnia Dyrektor Szkoty sprawdza wypehienie przez wychowawcow klas wszystkich
danych uczniéw potrzebnych do prawidlowego funkcjonowania dziennika elektronicznego.

3. Dyrektor szkoty jest zobowigzany:
v’ Systematycznie sprawdza¢ statystyki logowan nauczycieli;

Kontrolowa¢ systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;

Systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci, nauczycieli, rodzicow i uczniow;
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Bezzwlocznie przekazywaé uwagi pokontrolne za pomoca wiadomosci osobom ktorych one
dotycza;

\

Przekazywac wazne informacje za pomoca ogloszen;

<

Dodawaé nieobecnosci nauczycieli i klas oraz na przydzielaé zastgpstwa za nieobecnych
nauczycieli;

v Generowa¢ odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie ich wynik i analize
przedstawia¢ na radach pedagogicznych;

v" Dochowywa¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych narazi¢
dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,;

v Dbac¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu np. zamawianie specjalnych kart
do systemu dziennika elektronicznego, zakup materiatdbw i sprzetu do drukowania
i archiwizowania danych, szkolen itp.;

v Do kontroli, raz na kwartat, sprawnosci wszystkich komputeréw w szkole wykorzystywanych
do obstugi dziennika elektronicznego, zwracajac szczegdlng uwage na wzgledy
bezpieczenstwa,

v' Do zabezpieczenia komputerow wykorzystywanych w szkole do obstugi dziennika
elektronicznego, w wygaszacze na hasto, wylgczaé bootowanie z CD, zabezpieczy¢ dostep do
BIOS oraz wykonywa¢ inne dziatania majgce na celu podnoszenie bezpieczenstwa.

4. Dyrektor szkoty ma obowigzek wyznaczy¢ inna/inne osob¢/y, ktora moze petnié¢ role administratora
dziennika elektronicznego w przypadku niemoznos$ci petnienia tej funkcji przez administratora.

5. Do obowigzkow dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:
v" nauczycieli szkoly,
v nowych pracownikow szkoly.
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Dyrektor szkoly jest zobowiagzany poinstruowac pozostaty personel szkoty (konserwatorzy, panie
sprzatajace, wozni, pracownicy administracji), jak nalezy postgpowaé w przypadku zauwazenia
niezabezpieczonego sprzgtu komputerowego.

Rozdzial VI
Korzystanie z dziennika elektronicznego przez wychowawce klasy

Kazdy wychowawca klasy jest zobowigzany do prowadzenia dziennika elektronicznego swojej
klasy.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami w danym roku szkolnym wychowawca klasy weryfikuje dane
uczniow swojej klasy i nanosi zmiany w dzienniku elektronicznym do dnia wskazanego przez
dyrektora szkoty.

Jesli w danych osobowych ucznia nastapig zmiany, wychowawca klasy ma obowiazek niezwlocznie
dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego i o wprowadzonych zmianach
poinformowac¢ sekretariat szkoty.

Dla ucznia ktéoremu ustalono nauczanie indywidualne lub indywidualny tok nauczania tworzy si¢
osobng klase przydzielajac nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.
Wychowawca klasy powinien zwroci¢ szczeg6lng uwage na modut Edycja Danych Uczniow. Poza
wszystkimi informacjami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku $wiadectw, powinien rowniez
wypehi¢ pola odno$nie danych rodzicow (opiekunow) w tym numerdéw telefonow kontaktowych
rodzicéw (opiekunow) oraz jesli uczen posiada opini¢ lub orzeczenie z poradni odznaczy¢ ten fakt
w odpowiednim miejscu.

Najpo6zniej na tydzien przed posiedzeniem potrocznej lub rocznej rady pedagogicznej wszyscy
wychowawcy sa zobowiazani do wystawienia i dokonania wpisu ocen zachowania péirocznych lub
rocznych w dzienniku elektronicznym zgodnie z WSO.

W dniu wyznaczonym przez Dyrektora przed posiedzeniem poéirocznej lub rocznej rady
pedagogicznej wychowawca klasy dokonuje wydrukow odpowiednich statystyk, podpisuje
je i przekazuje zgodnie z ustaleniami Dyrektora szkoty.

Skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokona¢ wychowawca klasy lub administrator dziennika
elektronicznego. W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, a jego
dotychczasowe dane, odno$nie ocen i frekwencji, beda liczone do statystyk.

Na prosbe drugiej szkoty wychowawca klasy moze wydrukowa¢ z systemu informacje o przebiegu
edukacji danego ucznia i przekazac ja do sekretariatu szkoty.

Jesli w ciagu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, podstawowe dane ucznia wprowadza
wychowawca. Wychowawca dodaje nowego ucznia do listy klasy na ostatnig pozycje. Nie zmienia
dotychczasowego porzadku alfabetycznego.

Eksportu danych do §wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy.
Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian, np.
usprawiedliwien, likwidacji podwojnych nieobecnosci. Jesli zostanie zaznaczona blednie
nieobecno$¢ ucznia, to wychowawca klasy jest zobowigzany do poprawienia tego zapisu.
Czgstotliwos¢ tych czynnosci (dotyczy usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.
Do obowigzku wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian frekwencji lub innych wpisow,
ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem np. w sytuacji, gdy zaplanowany
jest udziat w konkursie, w celu uniknigcia pomytek przy wpisywaniu frekwencji przez nauczycieli.
Wychowawca klasy ma obowigzek uzupehic¢ plan lekcji swojej klasy wraz z podziatem na grupy
i go opublikowac. Plan lekcji bedzie publikowany na kontach uczniéw oraz rodzicow.
Wychowawca ma obowiazek wprowadzenia wycieczek i wyj$¢ klasowych do planu w dzienniku
elektronicznym, nie pozniej niz na 2 dni przed terminem wycieczki/wyj$cia. W przypadku, gdy
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wycieczka/wyjscie zaplanowane jest na poniedziatek, wpis nalezy wprowadzi¢ najpoznigj
W poprzedzajacy je czwartek.
Na potrzeby zebran i spotkan z rodzicami wychowawcy moga drukowaé z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie
spotkania z rodzicami.
Dokonujac wpisu w kontaktach z rodzicami, nalezy wpisac, kiedy i czego dotyczyla rozmowa. Jesli
kontakt byl niemozliwy, taka informacja rowniez powinna by¢ odnotowana w dzienniku
elektronicznym.
Wychowawca, w celu zapewnienia bezpieczenstwa przed utratg danych, jest obowigzany
wydrukowac¢ dziennik klasy w terminach wynikajacych z organizacji pracy szkoty:
. Przed 1-wszg wywiadowka;
. Po zakonczeniu I semestru;
e W ostatnim tygodniu kwietnia
. Po zakonczeniu roku szkolnego.
Kazdy z wydrukéw powinien by¢ opatrzony data wydruku, oraz podpisem wychowawcy
i przechowywane w sposob uniemozliwiajacy dostep osob trzecich.

Rozdzial VI
Korzystanie z dziennika elektronicznego przez nauczycieli

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

v oceny czgstkowe;

v przewidywane oceny potroczne i koncowo roczne;

v’ oceny potroczne i koncowo roczne.

Nauczyciel prowadzacy lekcje w danej klasie ma obowigzek w danym dniu odnotowaé
bezposrednio w dzienniku elektronicznym frekwencje uczniow na zajeciach oraz temat lekcji,
aoceny jakie otrzymali uczniowie musza zosta¢ wprowadzone w ciggu 3 dni od terminu
prowadzonych zaje¢. W przypadku sprawdzianow i testow termin wprowadzenia ocen to 14 dni.
Nauczyciel pelnigcy zastgpstwo jest zobowigzany do wpisania tematu lekcji i frekwencji na biezaco
w czasie lekcji lub najpdzniej w dniu pelnionego zastepstwa.

Nieobecno$¢ wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢ moze by¢ zmieniona na:
v Nieobecno$¢ usprawiedliwiona - u

v' Spbznienie — S

v Zwolnienie — z

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim koncie
wiadomoSci.

Nauczyciel ma obowiagzek uzupetnia¢ modut realizacja programu nauczania polegajacy
na wpisaniu wykazu tematow lekcji na dany rok szkolny w terminie okreslonym przez dyrektora
szkoty.

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

Nauczyciel ma obowigzek utworzyé wlasne, szczegdlowe kategorie ocen wg potrzeby danego
przedmiotu tak, aby dana kategoria byla jednoznaczna i czytelna dla rodzicow (prawnych
opiekunéw) i uczniow.

Kazda z ocen ma tg sama wage. Zgodnie ze statutem Technikum nr 3 ocena $rédroczna i roczna nie
jest $rednig arytmetyczng. Waznos$¢ ocen nauczyciel moze wyrézni¢ kolorem.
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Nauczyciel uczacy grupe uczniéw jest zobowigzany do utworzenia grupy wirtualnej do dnia
wskazanego przez dyrektora. Utworzona grupa musi mie¢ nazw¢ zgodna z nazwa w planie lekcji
lub ustalong z dyrekcja szkoty.

Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac btedng oceng lub nieobecnos¢, powinien jak najszybciej
dokona¢ korekty. W przypadku korekty oceny potrocznej lub rocznej nauczyciel zobowigzany jest
za pomoca Wiadomosci powiadomi¢ o tym fakcie danego ucznia oraz jego rodzicow.

Ocenie z poprawy nadaje si¢ te same wlasciwosci jak ocenie z pracy (kolor, nazwe).

Ocena 0 (zero) informuje o nieobecno$ci ucznia podczas sprawdzenia wiedzy i umiejg¢tnosci.
Najpo6zniej na tydzien przed posiedzeniem potrocznej lub rocznej rady pedagogicznej wszyscy
nauczyciele sa zobowigzani do wystawienia i dokonania wpisu stopni potrocznych lub rocznych
w dzienniku elektronicznym.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia o przewidywanym dla niego
stopniu niedostatecznym jak réwniez wpisanie go do dziennika elektronicznego, wedtug zasad
i terminow okre§lonych w WSO.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje z tygodniowym wyprzedzeniem o kazdym
zaplanowanym sprawdzianie w TERMINARZU klasy.

Wszyscy nauczyciele w szkole maja obowigzek tak planowac swoje sprawdziany, 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 umozliwia¢ korzystania z zasobow 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 ktéorego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostgpu do komputera.

Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodno$¢ informacji
o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktora bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu si¢
na swoje konto.

W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie zawiadomic
o0 tym fakcie dyrektora szkoty i administratora dziennika elektronicznego.

Po zakonczeniu pracy oraz kazdej lekcji nauczyciel musi pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.
Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzgtu komputerowego w nalezytym
stanie.

Przed przystapieniem do pracy nauczyciel zobowiazany jest do sprawdzenia czy sprzgt nie zostat w
widoczny sposdb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia takiego stanu rzeczy
niezwlocznie powiadomi¢ o tym odpowiedniego administratora dziennika elektronicznego.
Nauczyciel powinien dba¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie byly
widoczne dla 0s6b trzecich.

W razie ewakuacji nauczyciel zobowigzany jest wylogowac si¢ ze swojego konta, pamigtajgc
w pierwszej kolejnosci o zapewnieniu bezpieczenstwa.
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Rozdzial VIII
Korzystanie z dziennika elektronicznego przez sekretariat

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

Osoby pracujagce w sckretariacie szkoly sa zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajacych ochrone danych osobowych i dobr osobistych uczniow.

Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji odno$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego lub
zaistniatej awarii zgloszonej przez nauczyciela Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

W przypadku przejécia ucznia do innej szkoty lub skreslenia go z listy uczniow, pracownik
sekretariatu szkoty przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowaé oraz
dokona¢ wydruki kartoteki danego ucznia 1 przekaza¢ wydruk do szkolnego archiwum, w
arkuszu ocen danego ucznia.

W razie ewakuacji wyznaczony przez dyrektora pracownik sekretariatu zabiera ze soba i przekazuje
na miejscu ewakuacji odpowiednim nauczycielom przygotowane na poczatku roku szkolnego i
aktualizowane listy uczniéw danych klas i grup.

Rozdzial IX
Korzystanie z dziennika elektronicznego przez pedagoga/psychologa

Pedagog/psycholog jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik pedagoga oraz dzienniki zajec
dodatkowych, np. zaje¢ rewalidacyjnych.

Pedagog/psycholog ma mozliwos¢ analizy zapisoOw frekwencji i postepow w nauce ucznidéw,
wspotpracujac  w  tym zakresie z wychowawca klasy, nauczycielami, dyrektorem
i wicedyrektorem.

Pedagog/psycholog jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobow
osobom trzecim.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego pedagog/psycholog ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepisow odno$nie szkolnej dokumentacji.

Pedagog/psycholog jest zobligowany do ochrony komputera z ktérego loguje si¢ do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera.

Rozdzial X
Korzystanie z dziennika elektronicznego przez rodzica/opiekuna prawnego

Rodzice (opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika elektronicznego,
zapewniajace podglad postgpow edukacyjnych ucznia oraz dajacych mozliwo$¢ komunikowania si¢
z nauczycielami w sposob zapewniajgcy ochrong dobr osobistych innych uczniow.

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

Rodzic (opiekun) w swoim koncie poza mozliwo$cig zmiany swojego hasta, ma mozliwo$¢ zmiany
hasta konta swojego dziecka.
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Rodzic (opiekun) ma obowigzek zapozna¢ si¢ z =zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w szkole dostepnymi w pomocy i odpowiednich regulaminach dostepnych po
zalogowaniu si¢ na swoje konto.

Standardowo wydaje si¢ dla rodzica (opiekuna) jeden login oraz hasto. W przypadku checi
odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicéw istnieje mozliwos¢ wydania osobnego loginu
oraz hasla dla drugiego rodzica (opickuna).

Dostgp rodzicow (opiekunow) i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w dzienniku
elektronicznym jest okre$lony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firma a dyrektorem szkoty.
Rodzic (opiekun) osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoty i ma
obowiazek nie udostepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

Dostegp do konta rodzica w szkole jest bezplatny i powinien odbywac si¢ w obecnosci nauczyciela,
pedagoga lub administratora. Stuzy do tego modul zwany kartoteka ucznia.

Rodzic (opiekun) moze za pomoca wiadomosci w dzienniku elektronicznym, powiadomic
wychowawce/pedagoga o nieobecno$ci ucznia, ale nie moze jej w ten sposob usprawiedliwic.
Usprawiedliwienia przesylane poprzez wiadomo$ci nie beda podstawa usprawiedliwienia
nieobecnosci. Do usprawiedliwienia nicobecnosci stuzy modut e-usprawiedliwienia w dzienniku
elektronicznym. Nieobecnos¢ na zaje¢ciach szkolnych nalezy usprawiedliwi¢ w ciggu 14 dni
od momentu jej ustania.

Rozdzial XI
Korzystanie z dziennika elektronicznego przez ucznia

Na poczatkowych lekcjach wychowawczych uczniowie begda zapoznani przez wychowawce
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Uczen ma obowigzek zapozna¢ sie z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziennika ocen
w szkole dostepnymi w pomocy i odpowiednich regulaminach dostepnych po zalogowaniu si¢ na
swoje konto (http://www.dziennik.librus.pl/help) co potwierdza swoim podpisem.

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

Rozdzial X11
Postepowanie w czasie awarii oraz ewakuacji

Postgpowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

v" Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzi¢ czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii
sg przestrzegane przez administratora dziennika elektronicznego, administratora sieci
informatycznej i nauczycieli;

v Dopilnowa¢ jak najszybszego przywrocenia prawidlowego dziatania systemu;

v’ Zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia normalnego funkcjonowania
systemu.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego niezwloczne podejmuje dzialania w celu

przywrdcenia prawidlowego dziatania systemu, w szczegolnosci wyjasnia przyczyne awarii

I powiadamia Dyrektora Szkoty oraz Nauczycieli o przewidywanym czasie naprawy.

Jesli z powodow technicznych Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma

mozliwosci dokonania naprawy, niezwlocznie powiadamia o tym fakcie Dyrektora Szkoty.

Jesli usterka, brak pradu, dostepu do sieci internetowej lub inne powody uniemozliwiaja korzystanie

z dziennika przez okres dtuzszy niz jeden dzien, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
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wywiesza na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje, a Dyrektor
przygotowuje wlasciwy komunikat z informacja takze do rodzicow i uczniow.

W przypadku dtuzszej awarii nauczyciele pobieraja ,,karty zastepcze” w sekretariacie szkoly. Maja
wowczas obowigzek poprawnie wypetnia¢ jedng kartg na kazde prowadzone przez siebie zajgcia
oraz po wszystkich zajgciach w danym dniu dostarczy¢ je do sekretariatu.

Sekretariat przechowuje wszystkie wypelnione przez nauczycieli karty, z podzialem na
poszczegolne dni do czasu wprowadzenia przez nauczycieli tych danych do e-dziennika.

Po przywrdceniu prawidlowego dziatania systemu nauczyciel ma obowigzek wprowadzenia
wszystkich danych z kart zastepczych, a nastgpnie zniszczenia ich w niszczarce.

W przypadku kroétszych niz jeden dzien przerw w dostepie do systemu dziennika elektronicznego,
nauczyciel uzupetnia zalegte wpisy niezwlocznie (w ciagu 3 dni) na podstawie prowadzonej przez
siebie ewidencji w osobistym terminarzu.

O przypadku awarii pojedynczego stanowiska komputerowego nauczyciel informuje
niezwlocznie Administratora. Zabronione jest podejmowanie samodzielnej proby usunigcia
awarii przez nauczyciela, jak rowniez wzywanie do naprawienia awarii 0sob nieuprawnionych.
W czasie ewakuacji kazdy zalogowany w systemie informatycznym uzytkownik majacy dostep
do danych osobowych dokonuje natychmiast wylogowania i w razie mozliwosci zamyka
system operacyjny i odtagcza komputer od napigcia.

Rozdzial X111
Postanowienia koncowe

Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstale na podstawie danych

z elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy ich zniszczenie

lub kradziez.

Wszystkie zeskanowane i1 przestane do bazy danych karty maja by¢ zniszczone w niszczarce przez

administratora dziennika elektronicznego.

Nie wolno przekazywa¢ zadnych informacji odno$nie np: hasetl, ocen, frekwencji itp, rodzicom

i uczniom, drogg telefoniczng, ktora nie pozwala na jednoznaczng identyfikacje drugiej osoby.

Mozliwos¢ edycji danych ucznia maja: administrator dziennika elektronicznego, dyrektor szkoty,

wychowaweca klasy oraz upowazniony przez dyrektora szkoty pracownik sekretariatu.

Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poufne.

Dyrektor szkoty lub pedagog moze udostgpni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim

organom na zasadzie oddzielnych przepisow i aktéw prawnych obowiazujacych w szkole np. innym

szkolom w razie przeniesienia, uprawnionym urzgdom kontroli lub nakazu sadowego. Fakt

udzielenia takich informacji jest odnotowywany we wtasciwym miejscu.

Wszystkie poufne dokumenty i materialy utworzone na podstawie danych z dziennika

elektronicznego, ktéore nie beda potrzebne, nalezy zniszczyé w sposob jednoznacznie

uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jeSli wymaga tego potrzeba zobowigzujg si¢ do

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

potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, ptyty CD lub DVD, nosniki

pamigci zewngtrznej z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetnia¢ nastgpujace wymogi.

v Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dziennika elektronicznego musi by¢ legalne
oprogramowanie.
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Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg kompatybilne.
Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

Do zasilania nalezy stosowac filtry, zabezpieczajace przed skokami napigcia.
Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu.
Przechowywa¢ informacje kontaktowe do serwisOw w bezpiecznym miejscu.
Nalezy zawsze uzywac polaczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrzne;.

Instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko administrator dziennika elektronicznego.
Uczen ani osoba trzecia nie moze dokonywac¢ zadnych zmian w systemie informatycznym
komputerow.

Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona.
Nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowaé, odsprzedawac itp. licencjonowanego
oprogramowania bedacego wlasnoscia szkoty.

Wszystkie urzadzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedlug zasad obowiazujacych
w szkole.
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