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ZAL ACZNIK NR 1 - Zasady funkcjonowania dziennika elektr ~ onicznego
w Szkole Podstawowej nr 61 w Poznaniu

ROZDZIAL |. Postanowienia ogolne
1. W szkole, za pgednictwem stronwww.dziennik.librus.plfunkcjonuje elektroniczny dziennik.

Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwane dostarczane przez firng zewretrzna,
wspotpracujca ze szkad. Podstaw dziatania dziennika elektronicznego jest umowapisaha
przez Dyrektora Szkoty i uprawnionego przedstavaciemy dostarczaicej oraz obstugagej
system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodn& dziatania systemu, ochr@danych osobowych umieszczonych na serwerach oraz
tworzenie kopii bezpiecastwa, odpowiada firma nadzogap prae dziennika internetowego,
pracownicy szkoty, ktdrzy majpezpdredni dostp do edycji i przegldania danych oraz rodzice
w zakresie udogpnionych im danych. Szczegotewdpowiedzialnét obu stron reguluje zawarta
pomicdzy stronami umowa oraz przepisy obaeuijacego w Polsce prawa.

3. Podstaw prawry funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechwania
i przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicéw atakumentowania przebiegu nauczania jest:
Rozporzdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dbalutego 2002r w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkdcowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnaici wychowawczej i opiekazej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr@3z. 225
oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 1003). Art. 23 p.1 Rststawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2002rr101 poz. 926, ze zm.)

Rozporzdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 siego2010 r. zmieniajce
rozporzydzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiszedszkola, szkoty i placéwki
dokumentaciji przebiegu nauczania, dziatdtmavychowawczej i opiekazej oraz rodzajow tej
dokumentaciji (Dz. U. Nr 156, poz. 1047).

4. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzdanych osobowych: Art. 23 p.1 ust. 2
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danysbbowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r.
Nr 101 poz. 926, ze zm.)Dyrektor szkoty nie jasigmwvany do zbierania zgody na przetwarzanie
danych osobowych w zyzku z obowizkami wynikajcymi z Rozporgizenia Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002r w sprasyiesobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji pragbigauczania, dziatalsoi wychowawczej
i opiekuiczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr2@z. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz.
1003).

5. Administratorem danych osobowych jest Szkota Padsta nr 61 w Poznaniu ul. Szczepankowo
74.
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6. Celem przetwarzania danych osobowych jest reabizalopwizzkéw wynikajcych
z Rozporzdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dh&lutego 2002r w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkdacowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnai’ci wychowawczej i opiekazej oraz rodzajow tej dokumentacji
(Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, p0@3).

7. Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowanig sa swoim koncie w zaktadce INFORMACJE,
ma zgodnie z Ustaywz dnia 29 sierpnia 1997 o Ochronie Danych Osobbwgosgp do raportu o
zawartych w systemie danych o:

a) Informacjach identyfikujcych osob (swoje dziecko).

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

c) Listach logindw uytkownikéw uprawnionych do edycji danych (Szkolnegdministratora
Dziennika Elektronicznego, Dyrektoréw Szkoty, Wyalawcdw, Pracownikow Sekretariatu).

8. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznegdatg®pracowane na podstawie
Rozporzdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dhilutego 2002 r.

W sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne prketh, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalfw wychowawczej i opiekazej oraz rodzajéw tej dokumentac;ji
(Dz. U. Nr 23, poz. 225, z 2003 r. Nr 107, poz.3)00

Rozporzdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 siego2010 r. zmieniajce
rozporz;dzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publipzzedszkola, szkoty i placowki
dokumentaciji przebiegu nauczania, dziatdtmavychowawczej i opiekazej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. Nr 156, poz. 1047).

9. Na podstawie powsszego rozporzenia tradycyjny dziennik w wersji papierowejana
zashpi¢ wersp elektroniczi po spetnieniu wymogow okslenych w powyszej ustawie.

10.Pracownicy szkoty zobogaani g do stosowania zasad zawartych w peaym dokumencie
oraz przestrzegania przepiséw obgmuijacych w szkole.

11.Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku Bgku oraz uczniowie na pogtkowych
godzinach wychowawczych, manazliwos¢ zapoznania gize sposobem dziatania i
funkcjonowania dziennika elektronicznego.

12.Wszystkie moduty skladgje s¢ na dziennik elektroniczny zapewnjapalizacg zapisow,
ktdre zamieszczone sv.

a) Wewmtrzszkolnym Systemie Oceniania.

b) Przedmiotowy System Oceniania.
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13.Zasady korzystania z dziennika elektronicznmgez rodzicow (prawnych opiekundw), uczniow
oraz pracownikow szkoty okéne s w umowie zawartej poradlzy firma zewretrzng
dostarczajca system dziennika elektronicznego a place@wsgkolrs, z zastrzeeniem,ze
rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego weyl do informacji o swoim dziecku w placowce
szkolnej. Jdi zaistnieje taki przypadek to (w asye dyrektora, wychowawcy, nauczyciela
przedmiotowego lub pedagoga) rodzicowi ugpsia s¢ za pomog komputera wszystkie
informacje dotycace jego dziecka z zachowaniem poufria@anych osobowych. Zasady te s
opisane w zakladce POMOC w dzienniku elektroniczipgnzalogowaniu gina swoim
bezptatnym koncie na stronigtp://www.dziennik.librus.pl/help

14.Rodzicom zalecag¢sprezentowa dane ucznia poprzez wykorzystanie modutu Kartoteki

Uczniowskiej, dostpnego w dzienniku elektronicznym.

ROZDZIAL II. Konta w dzienniku elektronicznym

15.Kazdy wzytkownik posiada wiasne konto w systemie dzienmeilektronicznego, za ktére osétie
odpowiada. Szczegdtowe zasady dla poszczegoélnyathokisane sw zaktadce POMOC w
dzienniku elektronicznym po zalogowanig sBa swoim koncie

(http://www.dziennik.librus.pl/helpdraz w poszczegolnych rozdziatach tego dokumentu.

16.Hasto na koncie nauczyciela must aynieniane co 30 dni. Musigsono sktadé co najmniej z 8
znakow i by kombinacy liter (duzych i matych) i cyfr. Pocgkowe hasto do swojego konta syu
tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemgmusza nazytkowniku okresow
Zmiare hasta.

17.Uzytkownik jest zobowgzany stosowasic do zasad bezpiearstwa w postugiwaniu siloginem i
hastem do systemu, ktére poznat na szkoleniu (iyaiel2 na Radzie Pedagogicznej, rodzice na
zebraniu, uczniowie na za@jach).

18.Nauczyciel musi méeswiadomdaé, ze poprzez login, hasto oraz opcjonalnie przez ayste
KeyStroke, jest identyfikowany w systemie dziemnétektronicznego.

19.Uzytkownik po zalogowaniu zobowzany jest do sprawdzenia wiarygodaanformacji odngnie:
a) Ostatniego udanego logowania
b) Ostatniego nieudanego logowania.

20.W razie stwierdzenia rd@stosci powinien osoliicie o tym fakcie powiadomiSzkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.

21.Kazdy wzytkownik (Szkolny Administrator Dziennika Elektrioanego, Dyrektor Szkoty,
Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariodzic, Uczg, Pedagog) utrzymuje w
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tajemnicy hasto umdiwiajace dostp do zasobdw sieci. Zoboaiany jest do utrzymania w

tajemnicy hasta tale po uptywie jego wanosci.

22.W przypadku utraty hasta lub podejrzenezostato odczytane/wykradzione przez @sob

nieuprawnion, wzytkownik zobowazany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie

Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

23.W dzienniku internetowym funkcjorupastpujace grupy kont posiadgje odpowiadagce im

uprawnienia:
SUPERADMINISTRATOR.

a)

b)

Uprawnienia wynikajce z umowy - nadzorowane przez fgrmewretrzna.

ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Szkolnego Dzmaika Elektronicznego).

Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasgzniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje.

Wglad w liste kont uzytkownikow.

Zarzadzanie zablokowanymi kontami.

Zarzadzanie ocenami w catej szkole.

Zarzadzanie frekwengjw catej szkole.

Wglad w statystyki wszystkich uczniéw.

Wglad w statystyki logowa

Przeghdanie ocen wszystkich uczniéw.
Przeghdanie frekwencji wszystkich uczniow.
Dostp do wiadomeéci systemowych.

Dostp do ogtoszé szkoty.

Dosep do konfiguracji konta.

Dostp do wydrukéw.

Dostp do eksportow.

Zarzadzanie planem lekcji szkoty.

Dostp do wybranych opcji panelu dyrektorskiego.

Zamawianie kart.

DYREKTOR SZKOtLY.

Zarzdzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow.

Zarzdzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktérej dyoekest wychowawg - jesli
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznegaue#yt takie uprawnienie.
Zarzdzanie frekwengjz prowadzonych przedmiotow.

Zarzadzanie frekwengjw klasie, w ktorej dyrektor jest wychowaavc

v
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d)

» Edycja danych wszystkich uczniow.

* Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

* Wglad w statystyki logowa

» Przeghdanie ocen wszystkich uczniow.

» Przeghdanie frekwencji wszystkich uczniow.

* Dostp do wiadoméci systemowych.

* Dostp do ogtoszé szkoty.

* Dostp do konfiguracji konta.

e Dostp do wydrukéw.

* Dostp do eksportow.

» Zarzmdzanie swoim planem lekciji.

* Dostp do danych znajdagych s¢ w panelu dyrektorskim

WYCHOWAWCA KLASY.

* Zarzmdzanie ocenami z prowadzonych lekcji.

e Zarzmdzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nawieljest wychowawg - jesli
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznegau#yt takie uprawnienie.

e Zarzmdzanie frekwengjz prowadzonych przedmiotow.

» Zarzmdzanie frekwenegjw klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawc

* Edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczygast wychowawg.

» Woqglad w statystyki wszystkich uczniéw.

* Wglad w statystyki logowa

» Przeghdanie ocen wszystkich uczniow.

* Przeghdanie frekwencji wszystkich uczniow.

* Dostp do wiadoméci systemowych.

* Dostp do ogtoszé szkoty.

* Dostp do konfiguracji konta.

e Dostp do wydrukdw.

* Dostp do eksportow.

e Zarzmdzanie swoim planem lekciji.

NAUCZYCIEL.

* Zarmdzanie ocenami z prowadzonych lekciji.

e Zarzmdzanie frekwengjz prowadzonych lekcji.

* Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

7
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* Wglad w statystyki logowa
* Przeghdanie ocen wszystkich uczniéw.
» Przeghdanie frekwencji wszystkich uczniow.
* Dostp do wiadomeci systemowych.
e Doskp do ogtosze szkoty.
* Dostp do konfiguracji konta.
* Dostp do wydrukéw.
* Dostp do eksportow.
* Zarzmdzanie swoim planem lekciji.
f) SEKRETARIAT.
*  Wqglad w liste kont wytkownikow.
* Wglad w statystyki logowa
g) RODZIC.
* Przeghdanie ocen swojego podopiecznego.
* Przeghdanie nieobecnimi swojego podopiecznego.
* Dostp do wiadomeci systemowych.
* Dostp do ogtoszé szkoty.
* Dostp do konfiguracji wikasnego konta.
h) UCZEN.
* Przeghdanie wtasnych ocen.
* Przeghdanie wlasnej frekwencji.
* Dostp do wiadomeéci systemowych.
e Doskp do ogtosze szkoty.
« Doskp do konfiguracji wtasnego konta.
« Doskp do informacji dotycacych przetwarzania danych osobowych

* Dostp do modutow: terminarz, plan lekciji.

24 Kazdy wzytkownik ma obowizek doktadnego zapoznania giPOMOGCA
i REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu sina swoim koncie, w szczegOokud
regulaminem korzystania z Systemu. Zasady gpssane w zaktadce POMOC w dzienniku
elektronicznym po zalogowaniuwegna swoim bezptatnym koncie na stronie

http://www.dziennik.librus.pl/help
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25.Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdtych dyrektorskich, nauczycielskich oraz
administratorskich magzosta zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego oraz Superadministratora. Aktudibta uprawnié opublikowana jest
w dokumentacji Systemu dephej po zalogowaniu na kontach Dyrektora Szkoty @akolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.

ROZDZIAL lll. Przekazywanie informacji w dzienniku  elektronicznym

26.W dzienniku elektronicznym do przekazywanigymiany informacji staa moduty:
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ.

27.Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnisstaw 0 ochronie danych osobowych z
dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa uhwaac¢ korzystania z zasobéw osobom trzecim. W
przypadku udogpniania informacji rodzicom (opiekunom prawnym) wféeacja danych
nastpuje w oparciu o rejestr podpiséw rodzicow (opiekwrprawnych), ktéry szkota tworzy do
15 wrzenia danego roku szkolnego.

28.Funkcjonowanie szkoty nie przewiduje innychrigrrzekazywania informacji rodzicom
I uczniom, nk te ktore g okreslone w procedurach funkcjonowania dziennika elekttznego.
Szkota mae, nazyczenie rodzica (prawnego opiekuna), ugmsk papierowe wydruki, ktoregs
przewidziane dla konta Rodzica w systemie dzienelk&tronicznego.

29.Pracownikom szkoty nie wolno udziéteadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczni@h rodzin § poufne.
Nie wolno przekazywazadnych informacji odnimie np: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom i
uczniom, drog telefoniczn, ktdra nie pozwala na jednoznagzweryfikacje tasamdci drugiej
osoby.

30.Modut WIADOMGSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informaciji. Nayego
wykorzystywé, jesli potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytamiadomdaci lub
odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaziadomda¢ tylko pewnej grupie 0so6b, np.
uczniom tylko jednej klasy.

31.Modut WIADOMGSCI nie meze zasipié oficjalnych poda papierowych, ktére reguluprzepisy
odnasnie szkolnej dokumentacji, chybha wiadomdci czy ztazone podanie podpisane zostanie za
pomog waznego certyfikatu kwalifikowanego (kwalifikowany poid elektroniczny).

32.0dczytanie informacji przez rodzica, zawartejadule WIADOMGSCI, jest réwnoznaczne z
przyjeciem do wiadomgi tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje automatyemnaipowiedry
adnotacj systemu przy wiadondoi. Adnotacg potwierdzajca odczytanie wiadonigi w systemie

uwaza sk za rownowana skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica(prawn@igkana)ucznia.

Y
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33.Jeeli nauczyciel uznaze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niesto® zachowanie itp.
wymaga szczegolnego odnotowania, powinien wystpowiedn tres¢ do rodzica (prawnego
opiekuna) za pomadVIADOMOSCI, wybierajc RODZAJ informacji jako UWAGA.

34.Wiadoméci odznaczone jako UWAGIeha automatycznie dodawane do kartoteki danego ucznia
Z podaniem:
a) Daty wystania.
b) Imienia i nazwiska nauczyciela wpigoggo uwag.
c) Adresata.
d) Temat i tréci uwagi.
e) Daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna).

35.Usungcie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej adkt WIADOMOSCI w dzienniku
elektronicznym nie powoduje jej usgoia z systemu.

36.Usungcie przez nauczyciela wpisanej UWAGI danemu uczhniee/swojego konta w zaktadce
Wiadomaci w dzienniku elektronicznynpowoduje usurcie jej z systemu, przez co jest
niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA.

37.Przeczytana wiadorfo wraz z odpowiedzipowinna by przeniesiona do KOSZA
I przechowywana tanzalo sporadzenia petnego catorocznego archiwum. Informacje te
zobowhzany jest przekaze5zkolny Administrator Dziennika Elektronicznegokwaniec roku
szkolnego.

38.Za pomog OGLOSZEN mazna informowa uczniéw i rodzicéw (prawnych opiekunéw)
0 biezacych szkolnych wydarzeniach. Modut ten nglevykorzystywa gdy niepotrzebna jest
informacja zwrotna o przeczytaniu wiadodop czy tex ogtoszé bez koniecznei odpowiedzi.

39.Modut OGLOSZENIA daje mdiwos¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:
a) Wszystkim uczniom w szkole.
b) Wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dziecigszzzagcych do szkoty.
c) Wszystkim nauczycielom w szkole.

40.Wszystkie informacje, umieszczane w dziennikliteonicznym, ktérych celem jest zbidrka
pienidzy, przeprowadzanie spotkezy zapisOw na zggia, w ktdrych mog wzia¢ udziat osoby
spoza szkoty, mugzmie akceptagj dyrektora szkoty. Dotyczy to rowiémprez o zasgu
ogoblnoszkolnym organizowanych na terenie szkoty amaych o podobnej formie.

41.W przypadku wymagagym szybkiej interwencji, Wychowawca Klasy maiiwosé
komunikacji poprzez modut SMSzkolny.

42 .Modut TERMINARZ stay do wyswietlania informacji o zaliczeniach, dniach wolnyath zagé
lub innych zaplanowanych wydarzeniackyzia szkoty. Terminy wpisywania przez nauczycieli
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informacji o sprawdzianach, pracach klasowychafpsane g w Wewntrzszkolnym Systemie
Oceniania.

43.Nie naley usuwa nieaktywnych OGLOSZN, kasowa przeczytanych WIADOMGCI
znajdupcych sé w koszu, czy terminéw wydarae TERMINARZA, a do rozpocgcia howego
roku szkolnego. W okresie wakacji firma nadzecaj dziatanie dziennika elektronicznego
przygotuje system od nowego roku szkolnego, zapsggencatkowit, archiwizacg danych oraz
umazliwi poprawne odczytanie w przyszio.

44 Wane szkolne zagglzenia, polecenia itp. dyrektor i wicedyrektorzygsytaj do nauczycieli za
pomoea modutu WIADOMGCSCI. Temat przestanej wiadorm ma by pisany WERSALIKAMI
(wszystkie wielkie znaki) . Odczytanie jej przeaioayciela jest rownoznaczne z pkoiem do

wiadomdaci.

ROZDZIAL IV. Superadministrator

45.Po stronie firmy wyznaczono ogatwary Superadministratorem, odpowiedziaka kontakt ze
szkoh. Zakres dziatalnici Superadministratora okila umowa zawarta pogdzy firma
I Dyrektorem Szkoty.

ROZDZIAL V. Szkolny Administrator dziennika elektronicznego

46Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicenegszkole odpowiedzialny jest Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego.

47 .\Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szgolredministratora Dziennika Elektronicznego
powinny by wykonywane ze szczeganuwag i po dokladnym rozpoznaniu zasad
funkcjonowania szkoty. Dlatego zaleca,saby funkcg te petnit nauczyciel pracagy w danej
szkole, sprawnie postugigy sk systemem oraz odpowiednio przeszkolony w tym zad&re

48.Do podstawowych obowzkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektromiego naley:

a) Wprowadzanie nowychaytkownikow systemu oraz przeszkolenie w tym celuct\wwawcow
Klas.

b) Na pocatku kazdego roku szkolnego Szkolny Administrator Dzienritektronicznego mae
dokon& grupowej aktywacji kont zytkownikow. Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego przekazuje kstkont wytkownikéw(rodzicoOw, ucznidéw) wraz z hastami
wychowawcy klasy. Rodzic me wykupt peten dosip do e-dziennika (oceny, frekwencja) po

whniesieniu opfaty aktywacyjnej we wtasnym zakregekonto firmy Librus.
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c) W razie zaistniatych niejasém Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznegoa
obowihzek komunikowania si z Wychowawcami Klas lub z przedstawicielem firmy
zarzmdzapcej dziennikiem elektronicznym w celu jak najszydagz wyj&nienia sprawy i
prawidtowego aktywowania kont.

d) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego odpada za poprawné tworzonych
jednostek i klas, list nauczycieli, przydziatdwgajnazewnictwa przedmiotow i wielu innych
elementdw, ktorych edycja mova jest tylko z konta administratora.

e) Catkowitego usuricia ucznia lub nauczyciela z systemu Szkolny Adstiator Dziennika
Elektronicznego mae dokona tylko w okresie od 1 do 15 wrgaa. Po tym terminie nie
wolno catkowicie usuwanikogo z dziennika elektronicznega, @ rozpoczcia nowego roku
szkolnego.

f) Przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej 8gkédministrator Dziennika
Elektronicznego musi wykodaiiezwiocznie po otrzymaniu takiej WIADOMZI od
WYCHOWAWCY KLASY. Przeniesienie ucznia wraz z wstigmi danymi o ocenach
i frekwencji, dokonuje giwedtug zasad okéwnych w dzienniku elektronicznym.

g) Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nawege, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego wprowadza te dane w pamoeniu z wychowawgklasy.

h) Jeili nauczyciele korzystajze specjalnych kart do wystawiania ocen i zaznaazsekwencji,
to Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznggawinien raz dziennie pob¥a pokoju
nauczycielskiego wypetnione przez nauczycieli katyprowadz¢ je do systemu.

1) Jesli na kartach wysipia drobne b¢dy Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
zobowpzany jest dokoriaich korekty i wprowadzi do bazy danych.

j) Jeli korekta nie jest mdiwa w tym samym dniu, ma on obayzek odniéc karty do pokoju
nauczycielskiego i uméeic je w miejscu do tego przeznaczonym.

k) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego abto, aby w pokoju nauczycielskim nie
zabrakto pustych kart do wypeltnienia.

l) W szczegolnych przypadkach Szkolny AdministratoieDaika Elektronicznego me
dokonywa seryjnych zmian w frekwencji lub innych wpiséwtalenych w szkolnych
kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem przy wykastayiu opcji DODAJ SERYJNIE,
np. w celu uniknicia pomytek przy wpisywaniu frekwencji przez naugeli. Standardowo
obowizek dodawania seryjnej frekwencji naledo wychowawcy klasy.

m) Powiadamié wszystkich aytkownikdw sytemu o monitoringu ich dziagtaraz o tynve,
wyniki ich pracy leda zabezpieczane i archiwizowane.

n) Zapozna uzytkownikdéw z zasadamiagtkowania systemu, co kdy uzytkownik potwierdza
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0)

p)

a)

)

y)

wiasnoecznym podpisem na odpowiednim formularzu (28EZNIK NR 6).

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznegotjesbowizany do wykonywania raz na
mieshkc archiwizacji danych z dziennika elektronicznegdl@ dnia kolejnego miegia.

Na pocatku roku szkolnego i systematycznie w czasie jegania, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego ma obawek zaznaczadni wolne od za&¢ dydaktycznych dla
catej szkoty w KONFIGURACJI lub w TERMINARZU.

Archiwizowanie i sprawdzenie integrakod danych stanowcych dziennik elektroniczny
powinno by dokonywane poprzez zastosowanie podpisu elekiznago wedtug ustawy

z dnia 18 wrzénia 2001 r. o podpisie elektronicznym

(Dz. U. Nr 130, poz. 1450, z pd. zm.4).

Informacje o nowo utworzonych kontach Szkolny Adistirator Dziennika Elektronicznego
ma obow#zek przekazabezpdrednio ich widcicielom lub wychowawcom klas. W razie
nieznajoméci danej osoby, Szkolny Administrator DziennikakEtenicznego ma obowzek
sprawdzt legitymacg szkolry lub dowdd osobisty celem weryfikacjizgamdci osoby.

W przypadku skrdenia lub usunicia ucznia z listy klasy, Szkolny Administrator Banika
Elektronicznego przed dokonaniem tej operacji mawadzek zarchiwizowé& dane ucznia oraz
dokona& wydruku kartoteki danego ucznia i przekagpaydruk do sekretariatu szkoty, celem
umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Qda&mego ucznia.

Jezeli uczer przechodzi do innej klasy, Szkolny Administratari€hnika Elektronicznego ma
obowiazek zarchiwizowéa kartotelk danego ucznia.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego g sk na swoim koncie, zobowdany
jest do whczenia opcji KeyStroke (biometryczna metoda uwitsinyania)

I zachowywa zasady bezpiecastwa (mi€ zainstalowane i systematycznie aktualizowane
programy zabezpieczge komputer).

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego otwizek co 30 dni zmienéhasto.
Musi sk ono sktadé co najmniej z 8 znakow i Bykombinacy duzych i matych liter oraz cyfr.
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ot@mwiazek z odpowiednim
wyprzedzeniem zamawia&lementy potrzebne do prawidtowego funkcjonowagsiemu,
np.programow komputerowych, dotadaw@&zkolnego SMS.

Do obowihzkoéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektromiego naley systematyczne
sprawdzanie WIADOM®CI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanieiraraz
ustawienie automatycznego powiadomienia e-mail'eraveej WIADOMOSCI

w systemie.

Pomoc Szkolnego Administratora Dziennika Elektranago dla innychaytkownikow
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systemu ma kiydostpna.

z) Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ot@owiazek systematycznie umieszéza
wazne OGLOSZENIA lub powiadaméaza pomog WIADOMOSCI odpowiednich
uzytkownikéw dziennika elektronicznego w sprawachgoggh kluczowe znaczenie dla
dziatania systemu.

aa)Powinien promowai przedstawia wszystkim aytkownikom maliwosci wykorzystywania
danego systemu, stosowania modutow geggh usprawrd przeptyw informacji w szkole.

49.Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziosakoty, majce wptyw na bezpwednie
funkcjonowanie zgf i szkoty, Szkolny Administrator Dziennika Elektionnego mae dokona
wytacznie po omowieniu tego na Radzie Pedagogiczraomwaniu tego faktu w protokole.

50.Kazdego 10 dnia miegta, Szkolny Administrator Dziennika Elektroniczneguwe zablokowa
mozliwos$¢ wpisywania i edycji ocen oraz frekwencji z wéziejszego miegca. Maze rownie:
dokona& chwilowego odblokowania tej opcji w celu popraweeeswentualnie powstategochoiu,
tylko na wyrane polecenie Dyrektora lub Wicedyrektora Szkoty.

51.Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznegaze poprosi Dyrektora Szkoty o zwotanie
specjalnej Rady Pedagogicznej w celu przegtosowamigych ustawig w dzienniku
elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego lerka z obstugi systemu.

52.Raz na miest Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznega wbowazek:

a) Pobierania i archiwizowania catego dziennika szkofiprmacie XML.

b) Wykonania kopii kadej bazy i zapisania na ptycie CD lub DVD . Pltytayinna by opisana z
podaniem zawartgi i daty utworzenia archiwum.

c) Kopiata powinna byprzechowywana w szkolnym sejfie.

53.Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznega na kwartat ma obowdek sprawdzi
wszystkie komputery w szkole wykorzystywane do ogstiziennika elektronicznego, zwragaj
szczegOla uwag na wzgtdy bezpieczistwa.

54.Do obowizkéw Szkolnego Administratora Dziennika Elektromiego naley przeghdanie
zawartgci komputeréw wykorzystywanych do obstugi dzienngtektronicznego, uczestniczy

w zagciach, przeprowadzav szkole ankiety. 3& stwierdzi jaki& niedocagniecia musi jak

najszybciej zareagowanp. wyjaniat, przeprowadzi dodatkowe szkolenia itp.

55.Jeeli istnieje taka konieczrd Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznegonpoien
ustawia& nauczycielom wygaszacze na hasto,aug& bootowanie z CD, zabezpieczgostp do

BIOS, instalowa programy alarmuge i wykonywa wszelkie inne dziatania mggje na celu

podnoszenie bezpiearswa.

56.Kazdy zauwaony i zgtoszony Szkolnemu Administratorowi Dziermiklektronicznego
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przypadek naruszenia bezpiegzigva ma b¥ zgtoszony firmie zaudzapcej, w celu podjcia
dalszych dziaka (zablokowanie dogpu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych ammg.
57.J6li nastpi zablokowanie konta Nauczyciela, Szkolny Admirair Dziennika Elektronicznego
powinien:
a) Skontaktowa si¢ osobscie z nauczycielem i wygai¢ powdd blokady.
b) W razie zaistnienia proby naruszenia bezpigsizea powiadond firme nadzorujca poprzez
wystanie informacji do Superadministratora.
c) Sprawdzé wraz z nauczycielem aktualzawartd¢ jego konta z tworzonymi kopiami
bezpieczastwa i jéli jest taka potrzeba przywrdcto prawidtowej zawartei.
58.Szkolny Administrator Dziennika Elektroniczngget zobowizany nie udogpniat nikomu,
poza Szkolnym Administratorem Sieci Komputeroweagnych danych konfiguracyjnych

szkolnej sieci komputerowej, magych przyczyni sie do obnzenia poziomu bezpiecistwa.

ROZDZIAL VI. Dyrektor szkoty

59.Za kontrolowanie poprawsm uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiBgeektor
Szkoty lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor.
60.Do 30 wrzénia w nowym roku szkolnym Dyrektor Szkoty sprawaegetnienie przez
wychowawcow klas wszystkich danych uczniéw potrzebrdo prawidtiowego dziatania
dziennika elektronicznego.
61.Dyrektor Szkoty jest zobowzdany:
a) Systematycznie sprawdzatatystyki logowa.
b) Kontrolowa systematyczni@ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.
c) Systematycznie odpowiatlaa wiadomeéci nauczycieli, rodzicow i uczniow.
d) Bezzwlocznie przekazywaiwagi za pomacWIADOMOSCI.
e) Przekazywawazne informacje za pomadGLOSZH.
f)  Wpisywa informacje z przeprowadzonych hospitacji w WIDOKRZIENNIKA.
g) Wpisywa wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegirkjas i nauczycieli
w Uwagach i Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKUZIENNIKA
h) Kontrolowa poprzez odpowiedni panel dgshy na koncie dyrektora szkoty: poprawéo
systematyczni, rzetelnd¢ itp. dokonywanych wpiséw przez nauczycieli.
i) Generowa odpowiednie statystyki, np. zbiorczych dla nauezyc
a nasgpnie ich wynik i analiz przedstawié na Radach Pedagogicznych.

j) Dochowywa tajemnicy odnénie postanowig zawartych w umowie, magych narazi
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dziatanie systemu informatycznego na gtkadzpieczastwa.
k) Dbat o finansowe zapewnienie poprawaiodziatania systemu zakup materiatow i gpuzdo
drukowania i archiwizowania danych, szkoltp.
62.0 sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dynetzkoty powiadamia wszystkich nauczycieli
szkoty za pomagWIADOMOSCI.
63.Dyrektor Szkoty okréa, ktore statystyki, w jakim odgtie czasu i w jaki sposob, powinnydy
tworzone, przegdane i archiwizowane przez Szkolnego AdministraReeennika
Elektronicznego, Wicedyrektorow, Wychowawcow i Naygieli. Fakt ten powinien Iy
ogtoszony za pomadNIADOMOSCI.
64.Dyrektor Szkoty, w porozumieniu z Radedagogiczni Rady Rodzicow, mae poda¢ decyzg
odnainie realizacji i obstugi, dogbnej w systemie dziennika elektronicznego Ubezgiricz
Grupowego Nieszegliwych Wypadkdw.
65.Dyrektor Szkoty ma obowiek wyznaczy drugy osole, ktéra mae peiné role Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadkemanaosci petnienia tej funkcji przez
pierwsz. Login i hasto dla Drugiego Szkolnego Administrat®ziennika Elektronicznego naaj
by¢ przechowywane w szkolnym sejfie.
66.Do obowizkdéw Dyrektora Szkoty naky réwniez zapewnienie szkotedla:
a) Nauczycieli szkoty.
b) Nowych pracownikow szkoty.
c) Ucznidéw na pierwszych organizacyjnych lekcjachfoimatyki lub Technologii
Informacyjnej (w zalenosci od profilu klasy).
d) Pozostatego personelu szkoty (konserwatorzy, papigtajace, wana, pracownicy internatu,
administracja itp.) pod wzgllem bezpieczestwa.
e) Powiadamianie nauczycieli za porad/IADOMOSCI o wszystkich wanych elementach,
majacych wptyw na prawidtowe funkcjonowanie szkoty, przydziatach do klas, zmianie
planu zag¢, planowanych ogolnoszkolnych imprezachzmyah wydarzeniach zycia szkoty

i lokalnegosrodowiska itp.

ROZDZIAL VII. Wychowawca klasy

67.Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wgezzony przez Dyrektora Szkoty Wychowawca
Klasy. Kazdy Wychowawca Klasy jest odpowiedzialny za prowakzelziennika elektronicznego
swojej klasy.

68.Wychowawca Klasy powinien zwré@zczegoéla uwag na modut Edycja Danych Uczniow.

Poza wszystkimi elementami potrzebnymi ddmpéjszego wydruk$wiadectw powinien rownie
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wypeinic pola odnénie telefonéw rodzicow. 3k uczer posiada opini lub orzeczenie z poradni,
wychowawca powinien odznaazien fakt w odpowiednim miejscu.

69.Jeeli w danych osobowych ucznia ngst, zmiany, np: zmiana nazwiska, wtedy Wychowawca
Klasy ma obowjzek dokona odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronego, za
wprowadzanie ktorych bezgr@dnio odpowiada.

70.Wychowawca klasy ma obawek uzupelri liste ucznidw swojej klasy, jak rownigplan zagé
lekcyjnych swojej klasy do dnia rozpacia roku szkolnego.

71.Do 15 wrzénia w dzienniku elektronicznym Wychowawca Klasyzegotowe dane ucznidow
swojej klasy.

72.W chgu 10 dni po zakiczeniu kadego miegica na podstawie statystyk Wychowawca Klasy
dokonuje analizy frekwencji i pagidow w nauce swojej klasy wykoragj odpowiednie
zestawienia okione przez Dyrektora Szkoty.

73. Na posiedzeniu okresowej lubakoworocznej Rady Pedagogicznej Wychowawca Klasy
dokonuje wydrukéw odpowiednich statystyk, podpigejeprzekazuje jednej z wyznaczonych
do tego os6b.

74.0ceny z zachowania wpisuje Wychowawca Klasytwedasad okrdonych w WSO.

75.Wszystkie skréty stosowane w dzienniku elektmmym zgodnesgz WSO i wyj@nione
w POMOCY dziennika elektronicznego.

76.Przed datzakaczenia semestru i koa roku szkolnego kay Wychowawca Klasy jest
zobowgzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpis@aianniku elektronicznym,
ze szczegoblnym uwzglnieniem danych potrzebnych do wydrukiadectw.

77.W przypadku przégia ucznia do innej szkoty lub klasy, Wychowawcas§l zgtasza ten fakt
Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektroniczogapprzez wystanie WIADOMSCI.

Na podstawie takiej informacji Szkolny Administraf@ziennika Elektronicznego me przenigc
go do innej klasy.

78.Skrélenia ucznia z listy uczniow me dokonéd Wychowawca Klasy lub Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego. W takim przypadku kodémego ucznia zostanie zablokowane,

a jego dotychczasowe dane, ofime ocen i frekwenciji, ¢ug liczone do statystyk.

79.Wychowawca Klasy nre wysta WIADOMOSC o catkowitym usuriciu ucznia ze szkoty wraz z
jego informacjami odnimie ocen i frekwencji tylko w okresie od 1 do 15e@nia. Po tym
terminie Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elekticznego nie wolno catkowicie usugva
nikogo z systemuzado rozpocgcia nowego roku szkolnego.

80.Na prébe drugiej szkoty Wychowawca Klasy me wydrukowa z systemu KARTOTEK
UCZNIA zawierajca catasciowa informacg o przebiegu edukacji danego ucznia i przekgza
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do sekretariatu szkoty. Kopie przekazanej dokunagimalezy opis& w sposéb umdiwiajacy
jednoznaczne stwierdzenie kto, komu i kiedy przekgzdokumentag. Dokumentacja ta
powinna zostaprzekazana za potwierdzeniem odbioru (A&ZNIK NR 7).

81.Jdli w ciagu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy ugaeszystkie dane powinien wprowadzi
Wychowaweca Klasy w porozumieniu ze Szkolnym Admiiratorem Dziennika Elektronicznego.

82.Eksportu danych daviadectw z systemu informatycznego dokonuje WychegeaKlasy wraz ze
Szkolnym Administratorem Dziennika Elektroniczne@é celu sprawdzenia popran§ud
wydrukow Wychowawca Klasy ma oboayziek przekazania tycdwiadectw trzeciemu
nauczycielowi, pospujac wedtug zasad okélmnych w Regulaminie Prowadzenia Dokumentacji
obowigzujacym w szkole.

83.Wychowawca Klasy przegla frekwengj za ubiegty tydzig i dokonuje odpowiednich zmian np.
usprawiedliwi@, likwidacji podwojnych nieobecroi itp. J&li zostanie zaznaczonaghiie
nieobecné&é ucznia, to Wychowawca Klasy jest zobgrany do poprawienia tego zapisu.
Czestotliwosé tych czynnéci (dotyczy usprawiedliwi@® nie mae by mniejsza ni raz na
tydzien.

84.Wychowawca Klasy nie me dokonywa usprawiedliwié z wyprzedzeniem, wpisag je na
zakcia, ktore si jeszcze nie odbyty chybae jest to podyktowane szczegdlnymi okolicsmami.

85.Do obowizku wychowawcy naley dokonywanie seryjnych zmian w frekwencji lub ichy
wpisow, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwienavyprzedzeniem przy wykorzystaniu
opcji DODAJ SERYJNIE, np. w sytuacji gdy zaplanowgest udziat w konkursie itp. w celu
uniknigcia pomytek przy wpisywaniu frekwencji przez naude)i.

86.0d rana w dniu zebrania z rodzicami wychowamogp drukowa z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji omatzzebne statystyki do wykorzystania podczas
spotkania z rodzicami.

87.Jeeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na aehnr, Nauczyciel ani Wychowawca Klasy
nie maj obowhzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach pozalokign w szkole systemem
dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to jedmakrzewidywanych ocen niedostatecznych,
zarowno semestralnych, jak itk@worocznych oraz ocen nagannych z zachowaniargdtt
nauczyciel/ wychowawca informuje rodzica/prawnegeekuna na zebraniu. W przypadku
nieobecnéci rodzica/ prawnego opiekuna wychowawca przesyiarmacg o przewidywanych
ocenach niedostatecznych/ nagannych na adres wskpezzez rodzica/ opiekuna.

88.Wychowawca Klasy regularnie uzupetnia modut WAARNOWKI i systematycznie odnotowuje
w nich obecnét rodzica lub opiekuna, zaznaczapdpowiednie opcje.

89.Wychowawca Klasy nie ma miwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie,
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w ktdrej jest wychowawgpoza przedmiotem, ktérego uczy.
90.Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasgnestraln i koncoworoczm ocerg
z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elekitanego, wedtug zasad okienych
w Wewmtrzszkolnym Systemie Oceniania i Promowania,
91.Wychowawca Klasy ma oboyzek systematycznie uzupetaiplan lekcji swojej klasy (zaktadka
LEKCJE MOJEJ KLASY) do dnia rozpogaia roku szkolnego (wraz z podziatem na grupy) i go
opublikowa. Plan lekcji lgdzie publikowany na kontach uczniow oraz rodzic@przypadku
zmian w planie lekcji Wychowaweca Klasy jest zobaweiny do jego niezwtocznej aktualizaciji.
92.Wychowawca Klasy ma obayzek do 15 wrzénia uzupeini szczegotowe dane odéroe klasy
i uczniow zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA jak: dansobowe, samo#d klasowy, inne
informacje o uczniu itp. a na@ginie systematycznie uzupelieaktualizowa& wpisy np:
o wycieczkach klasowych, wmaych wydarzeniach zycia klasy, kontaktach wychowawczych
Z rodzicami itp.
93.Dokonujc wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami malepisa, kiedy i czego
dotyczyta rozmowa. 3 kontakt byt niemaliwy, taka informacja réwnie powinna by
odnotowana w dzienniku elektronicznym.
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.
95.Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawcaslma obowizek osohicie rozdé
rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ictieti. Na tym zebraniu przekazuje podstawowe

informacje o tym jak korzyséaz dziennika elektronicznego i wskazuje gdzie inabzna uzyska

pomoc w jego obstudzéitp://www.dziennik.librus.pl/help po zalogowaniu gina swoim
koncie).

96.Fakt otrzymania logindw, haset (ZALCZNIK NR 2) oraz zapoznaniegsz zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szk@dA{ ACZNIK NR 3), rodzic potwierdza
podpisujc sk osobicie na specjalnejdcie w obecnéci Wychowawcy Klasy.

97.Jeeli uczniowie leda np. reprezentowaszkok, uczestnicz§ w szkolnej wycieczce, konkursie
itp., wychowawca ma obowgek poinformowa o tym fakcie nauczycieli za pomp©GLOSZEN
z podaniem dokfadnej listy uczniow i klas, z ktdrymochoda.

98.Wychowawca nieobec#m ucznia usprawiedliwia na podstawie pisemnegoaysigdliwienia
rodzica/ prawnego opiekuna. Forma usprawiedliwierediug wzoru znajdagego st na stronie

http://www.sp61.zs6.edu.pl/
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ROZDZIAL VIII. Nauczyciel

99.Kazdy Nauczyciel jest osofiie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanieziershika

elektronicznego:

a)
b)
c)

100.

Ocen czstkowych.

Przewidywanych ocen okresowych inkoworocznych.

Ocen okresowych i kmoworocznych w klasach, w ktérych prowadzikz® wedtug zasad
okreslonych w WSO.

Nauczyciele majobowihzek zaznaczaobecndci, nieobecnéci i inne ustalone w szkole

kategorie frekwencji na zgjiach. Jednolity sposéb zapisu w catej szkole zimv@a wyswietlanie

biezacej procentowej frekwencji i wielu vizaych statystyk przydatnych w pracy dydaktyczno -

wychowawczej szkoty.

101.

Jezeli nauczyciel korzysta z kart, ma ob@nek poprawnie wypeinégedm kare na kade

prowadzone przez siebie gaip | na drugi dzig@ sprawdzé, czy w jego kartach nie wysgdity

btedy, jesli tak to niezwiocznie w tym samym dniu powinierkdaa korekty. Nauczyciel

osobicie odpowiada za to czy jego karty zostaty dodgraprawnie odczytane. W tym zakresie

ponosi catkowi odpowiedzialné¢ réwniez w przypadku wpisywania danych do systemu

dziennika elektronicznego za pomdmmputera.

102.

Jezeli nauczyciel korzysta z komputera, ma obek prowadxi lekcje z wykorzystaniem

elementow INTERFEJSU LEKCYJNEGO.

103.

Nauczyciel prowadcy zas¢pstwo za nieobecnego nauczyciela ma obhp@k dokonywa

zaznacze wedtug zasad okgéenych w systemie dziennika elektronicznego:

a)

b)

d)

Jezeli uzywa specjalnych kart, poza standardowymi zaznaap@nmusi wpisé

w odpowiednim miejscu numer nauczyciela, za ktoy@govadzi lekaj. Wszystkie potrzebne
dane do przeprowadzenia lekcji za innego naucayd@dy nauczyciel ma dogine

w zaktadce WYDRUKI na swoim koncie w dzienniku etekicznym w opcji LISTY
NUMEROW NAUCZYCIELI, PRZEDMIOTOW | JEDNOSTEK.

Jezeli bedzie wywat komputera w INTERFEJSIE LEKCYJNYM musi wybrapci
PROWADZ; ZASTEPSTWO, a nagpnie zaznaczyz listy ZAJECIA EDUKACYJNE
odpowiedni przydziat lekcyjny dla nauczyciela, zérkgo prowadzi zagia.

Jezeli nauczyciel prowadzi swoje zaja na godzinie za nieobecnego nauczyciela,

w systemie dziennika elektronicznego wpisujeaajwedtug swojego planu nauczania.
W przypadku kiedy zagia odlgda si¢c na innej godzinie lub w innym dniu,znivynika to z
planu zag¢, nauczyciel w temacie lekcji, gdzie powinny odIsy planowo zajcia, wpisuje
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odpowiedn, informacg o tym,ze lekcja odbyta giw innym terminie, podag dat i numer
lekcji. Przeprowadzone zg@jia wpisuje tak jak siodbyty.

e) Jezeli nauczyciel prowadzi zgjia z cad klass zamiast z okrdong grup jak to wynika z planu,
odnotowuje frekwenejdla catej klasy i wprowadza odpowiedni temat. Naast w temacie
dla danej grupy wpisuje odpowiednnformacg np.:,Zaj e¢cia odbyty sk dnia ..., cah klasa
na ... godzinie lekcyjnej’, i odznacza dla danej grupy opgl.icz realizacje w
zestawieniachi .

f) Jeeli nauczyciel ma zegia faczone z dwdch lub wcej klas, np. ax¢ uczniéw wyjechata na
wycieczle, w takim wypadku wprowadza ten sam temat do obyklas,

a obecné& zaznacza tylko tym uczniom ktorzy sa zagciach.

g) W innych nieokrélonych w tym dokumencie przypadkach rigleawsze stosowazasad,
jezeli zachodzi sytuacjze nie prowadzimy naszych gzajw danej godzinie tak jak to wynika z
naszego planu lekcji, nalg odznaczy opcg ,Licz realizacje w zestawieniach,

I w temacie zaj¢ podajemy przyczya.
104. Nauczyciel ma obowrzek uzupetni@modut REALIZACJA PROGRAMU NAUCZANIA
polegajcy na wpisywaniu tematéw lekciji.
105. Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przeoBmdgo Administratora Dziennika

Elektronicznego jest obowzkowe dla kadego nauczyciela.

106. Zaleca st, aby kady nauczyciel korzystat z metody KeyStroke poddagewania si do
dziennika elektronicznego.

107. Nauczyciele s zobownzani do przestrzegania zasad zapewaoyjaih ochrogn danych
osobowych wedtug przepisow obeatjacych w szkole.

108. Kazdy nauczyciel na poatku prowadzonych przez siebie gapsobgcie sprawdza

I wpisuje do dziennika elektronicznego obeghaczniéw. W trakcie trwania zgj uzupetnia inne

elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.

109. Nauczyciel ma obowkek systematycznie wprowadzimaty prowadzonych zj
| sprawdza ich realizac} za pomog modutéw REALIZACIJA PROGRAMU oraz
KONTROLA REALIZACJI.

110. Kazdy nauczyciel ma obowzek ustalania wagi ocen wedtug zasad €lkre/ch

w Przedmiotowych Systemach Ocenianiaztt@ocena ma migprzydzielom kategorg,

wage oraz zaznaczenia infornmage czy jest liczona dgredniej.

111. Nauczyciel ma obowrek uzupetnienia ewentualnych brakéw w dziennikiiezaco, ale nie
pézniej niz do 5-tego dnia kolejnego miesa.

112. Szczego6lowe zapisy odfrae kategorii, wagi i liczenia déredniej ocen okrdaja
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Przedmiotowe Systemy Oceniania.

113. Ocena wpisana do dziennika elektronicznego nigentig¢ usuwana ani zmieniana bez
podania przyczyn takiego pepbwania.

a) Jeli nauczyciel pomyli si wprowadzajc biedmg ocere lub nieobecn&t, powinien jak
najszybciej dokonakorekty. W systemie istnieje odpowiednia opcj@ratzapisuje histogi
wszystkich dokonywanych zmian w wpisach nauczycieli

b) Ocenie z poprawy danego zaliczenia nauczyciel wadaa indywidualnie kalemu uczniowi
za pomog opcji POPRAW. Mae tego dokonapodczas edycji wkziwej oceny z zaliczenia.

114. Zapis 0 (zero), informuje o nieobeceoucznia naaliczeniulub nie oddaniu
W wyznaczonym terminie pracy. Po uzupetnieniu przeznia danej zalegdoi zapis ten naley
zmienk na wigciwa ocerg z danego zaliczenia.

115. Nieobecné¢ ,nb” wpisana do dziennika nie me by usuwana. Nieobecsdmaze by
zmieniona na:

a) Nieobecné¢ usprawiedliwiona - u.

b) Sp&nienie - sp.

c) Zwolnienie — zw.

d) Lub inmg na ustaloaw szkole kategogifrekwencji.

116. Kazdy nauczyciel ma obowzek w dniu pracy co najmniej raz sprawidaa swoim koncie
WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz na bieco udziela na nie odpowiedzi. W tym zakresie
Nauczyciel jest kontrolowany przed Dyrektora SzKoly wyznaczonego przez niego
Wicedyrektora.

117. Nauczyciel mae w TERMINARZU zaznaczyodpowiednie dni swojej nieobecito
w szkole.

118. W ustalonym terminie, zawartym w Statucie Szkobypnzedzajcym posiedzenie okresowej
lub koncoworocznej Rady Pedagogicznej wszyscy hauczysietebowhzani do wystawienia i
dokonania wpisu ocen okresowych lum&oworocznych w dzienniku elektronicznym. W dniu
Rady Pedagogicznej nie wolno zmienmoponowanych ocen semestralnych lub
koncoworocznych oraz ocen semestralnychridaavorocznych.

119. Obowigzkiem kadego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jegizicow
0 przewidywanych ocenach niedostatecznych. Nauekye obowidzek poprzez wykorzystanie
modutu WIADOMOSCI w dzienniku internetowy. Nauczyciel wpigajtaky informacg
zobowhzany jest do odniesieniagsio zasad i terminow okilenych w WSO, a nagpnie wpisa
oceny w dzienniku elektronicznym, wybiegajodpowiedrg kategoré oceny (np: proponowana
ocena semestralna lub proponowana ocenadworoczna). Szkota pisemnie informuje rodzica/
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prawnego opiekuna o ocenie niedostatecznej lubnmagaFakt poinformowania rodzic/ opiekun
poswiadcza swoim podpisem.

120. Na dzié przed zebraniem z rodzicami nauczyciel ma obhp@k wpisania ocen ggtkowych
do dziennika elektronicznego, na podstawie ktémyamiu zebrania z rodzicami drukowarglip
w szkole odpowiednie kartki informacyjne dla rodic

121. Na podstawie obliczew systemie dziennika elektronicznego, uwdgiajpcego wagi ocen,
nauczyciel wystawia oceny klasyfikacyjne wedtugarhskrglonych w Przedmiotowym Systemie
Oceniania.

122. W przypadku prowadzenia zéjw jednej klasie przez dwoch nauczycieli ze zmigup
w drugim semestrze, kdy z nauczycieli:

a) Wpisuje oceny tylko swojej grupie.

b) W pierwszym semestrze wystawia Proponay@oere Semestralpi Ocere Semestralptylko
dla uczniow, ktérych uczy.

c) W drugim semestrze wystawia Proponow@rcer Semestralp
i Ocerg Semestralptylko dla uczniéw ktorych uczy.

d) Ocerg koncoworocza wystawiaj wspolnie na podstawie wynikow uzyskanych przenizz
w catym roku szkolnym.

123. Jezeli nauczyciel dostaje klagpod opiek, np: wygcie do kina, udziat w uroczysit szkolnej,
organizowanie szkolnej wigilii itp., frekwenrcglo dziennika elektronicznego wpisuje, wedtug
takich samych zasad, jakie oflmne g dla prowadzenia zgj, a w temacie wpisuje zaistniat
sytuacg, np: ,Udziat w uroczyst&i” itp.

124. Jezeli nauczyciel musi zwoldiucznia z za, np. udziat w zawodach sportowych, o fakcie tym
Z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem, powirpemformowa dyrektora lub
odpowiedzialnego za frekwerajyicedyrektora oraz wychowaw&lasy za pomag
WIADOMOSCI. Ponadto nauczyciel ma obagék zaznaczyto zwolnienie, wykorzystag do
tego celu modut DODAJ SERYJNIE w ikonce NIEOBECS@ lub SERYJNE ZWOLNIENIA.

125. Kazdy nauczyciel ma obowzek wywaé konto e-mail i wpis&go w swojej konfiguracji w
dzienniku internetowym. Zalecagsaby opcja informujca o naddgiu nowej wiadoméci
systemowej byta za¢zona.

126. Nauczyciel ma obowrzek umieszczainformacje w TERMINARZU o kadej pracy klasowej,
informujac o tym wszystkich nauczycieli i uczniow klasy, wiej jest przeprowadzany z 1
tygodniowym wyprzedzeniem. W informacji maclpyodane:

a) Jakiego dziatu dotyczy.
b) Z jakiego przedmiotu.
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c) Jeili jest podziat na grupy, to w jakiej grupie.
d) Wpisu dokonujemy dla widoku catej klasy, nie dlasy wirtualnej.

127. Na w/w podstawie przekazywania informacji wszysayczyciele w szkole mapbowinzek
tak planowa swoje sprawdzenie wiedzy , aby nie zostaty namszasady opisane w
Wewngtrzszkolnym Systemie Oceniania.

128. Kazdy nauczyciel ma obowzek na bieaco aktualizowa swoj plan lekcji podany na stronie
szkoty w module MOJE LEKCJE, zachowajpoprawne daty obowzywania kadego planu.
Podczas wpisywania nowego planu nauczyciel ma clzekidokoné korekty planu
z zachowaniem termindéw jego obaaywania, nie kasag nieaktualnego planu, na podstawie
ktorego liczone gwczeniejsze statystyki.

129. Kazdy nauczyciel ma obowzek systematycznie uzupetaiaszelkie informacje znajdage s¢
w WIDOKU DZIENNIKA, np. wpisywania informacji o wyeczkach, indywidualnych
rozmowach z rodzicami i innych.

130. Nauczyciele prowadzy zagcia w grupach majobowizek tworzenia systematycznego
kontrolowania i uaktualniania listy kdej WIRTUALNEJ KLASY oraz utworzenia odpowiednich
nazw do poszczegolnych grup, dopasewig do nazewnictwa stosowanego w szkole.

131. Jsli nauczyciel uywa laptopa musi partia¢ aby,

a) Nie udosgpniat komputera osobom trzecim (uczniom, swoim dziedipin
b) Nie logowa si¢ do nieznanych sieci.

132. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika intemeigo nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku przepiséw aahie szkolnej dokumentacji.

133. Nauczyciel jest osoktie odpowiedzialny za swoje konto. Nie wolno muamiu przekazywa
danych dosfpowych do konta.

134. Nauczyciele musgsystematycznie doskonabwop wiedz na temat przechowywania
danych na dyskietkach, dyskach Flash czy tworzeaismiernej iléci wydrukow.

135. Nauczyciel jest zobligowany, aby udzielb osoba postronna nie miata dpst do komputera,
z ktérego nauczyciel (Wychowawca Klasy) logujedd dziennika elektronicznego.

136. W razie jakichkolwiek podejrze nauczyciel powinien sprawdziviarygodnd¢ informacji
0 ostatniej wizycie w dzienniku internetowym, ktdxazie widoczna zaraz po zalogowanig 13a
swoim koncie i jeeli istniep jakies niescistosci o tym fakcie powinien niezwtocznie powiadami
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

137. Po zakaczeniu pracy nauczyciel ma obaaek wylogowé sie z konta.

138. Nauczyciel ma obowkek utrzymywania powierzonego mu sgitckomputerowego

w nalezytym stanie.
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139. Przed przysipieniem do pracy nauczyciel zobawany jest do sprawdzenia czy sgimzie
zostat w widoczny sposob naruszony lub uszkodz@hprzypadku zaistnienia takiego stanu
rzeczy powinien niezwtocznie powiadaim tym Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.

140. Nauczyciel zobowizany jest db@by poufne dane prezentowane na monitorze kompuotera

byly widoczne dla osob trzecich.

ROZDZIAL IX. Sekretariat

141. Za obstug konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczanazpDyrektora Szkoty osoba,
ktOra na stale pracuje w sekretariacie szkoty.

142. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polez&yrektora Szkoty, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego u®przydzielt osobie pracuage] w sekretariacie
konto z uprawnieniami nauczyciela, niegtgednakzadnych maliwosci edycji danych
dotyczcych ocen i frekwencji wiadnej klasie szkoty.

143. Osoby pracujce w sekretariacie szkoty gobowinzane do przestrzegania przepisow
zapewniagcych ochror danych osobowych i dobr osobistych uczniow w sgélrexci do nie
podawania haset do systemu dyoge zapewniajca weryfikacji tazsamdaci osoby (np. drog
telefoniczn).

144. Nowe hasto dla ucznia lub rodzica pracownik sekigiamae wyda tylko po okazaniu
legitymaciji szkolnej lub dowodu teamdci.

145. Pracownicy sekretariatu szkoty sobowgzani do jak najszybszego przekazywania wszelkich
informacji, odnaénie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania duiéka elektronicznego, czy
tez zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciglzkolnemu Administratorowi Dziennika

Elektronicznego lub Szkolnemu Administratorowi $i€omputerowe;.

ROZDZIAL X. Rodzice — prawni opiekunowie

146. Rodzice (prawni opiekunowie) naggwoje niezakene konto w systemie dziennika
elektronicznego zapewnigie podgid postpow edukacyjnych ucznia oraz gaych maliwosé
komunikowania & z nauczycielami w sposéb zapewa@j ochror débr osobistych innych
uczniéw.

147. Doskp do konta rodzica odbywaesiv dwoch trybach - podstawowym oraz rozszerzonym.

Rodzic nie jest waden sposbb zobligowany do korzystania z rozszejzoersji konta.
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148. Zakres i opcje dogpne w kontach podstawowych i rozszerzonych

RODZAJ KONTA PODSTAWOWEHE ROZSZERZONE
KOSZT
(Ptatnikiem mae by¢ rodzic lub organ BEZPLATNE PLATNE
prowadzacy)
Korespondencja z nauczycielami i dyrekcj Dostpne Dostpne
Ogtoszenia szkolne Dagine Dostpne
Pomoc techniczna Dagine Dosgpne
Konfiguracja konta Dospne Dosgpne

Powiadomienie e-mail'’em o nowych

wiadomaciach Dostpne Dostpne
Przeghdanie ocen oraz frekwencji dziecka

w placéwce szkolne;. Dostpne Dostpne
(Dosep odbywa si w asycie nauczyciela P P

z wykorzystaniem komputera.)

Przeghdanie ocen oraz frekwencji dziecka .

w dowolnym miejscu néwiecie. Niedostpne Dostpne
Dostp przez interfejs mobilny w telefonach .

komérkowych. Niedostpne Dostpne
Powiadomienie SMS-em o nowych ocenach . Ustuga dodatk_owo patna
. . Niedostpne wedtug cennika ustug
I nieobecneciach. SMSiInfo

149. Na pocatku roku szkolnego Rodzic me zlecé szkole aktywagj konta poprzez dokonanie
wptaty i podpisanie gina specjalnejdcie na pierwszym zebraniu w roku szkolnym
u wychowawcy Klasy.

150. Na pocatku roku szkolnego rodzic otrzymuje login i hastkbnta swojego oraz dziecka.
Fakt otrzymania tych uprawnigodzic podpisuje osodiie w obecnéci wychowawcy na
odpowiednim dokumencie.(ZAACZNIK NR 2) W przypadku nieobecka na zebraniu, rodzic
ma maliwos¢ odebrania loginu i hasta w sekretariacie szkolnym.

151. Rodzic w swoim koncie, poza mavoscia zmiany swojego hasta, ma miavos¢ zmiany hasta
konta swojego dziecka.

152. Rodzic ma obowizek zapoznasic z zasadami funkcjonowania dziennika elektroniceneg
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dostpnymi w POMOCY po zalogowaniugsina swoim koncie. Fakt zapoznania sitymi
dokumentami Rodzic podpisuje w obegtiovychowawcy na poatku roku szkolnego.
(ZAL ACZNIK NR 3)

153. Rodzic musi podpisywasie petnym imieniem i nazwiskiem, gdyodpis ten &dzie
traktowany jako wzor podpisu opiekuna dziecka (A&ZNIKI NR 2, 3).

154. Standardowo wydajesdla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadkecchdriebnego
dostpu do systemu przez dwoje rodzicéw istniejeziima s¢ wydania osobnego loginu oraz hasta
dla drugiego rodzica/opiekuna prawnego.

155. Dosep rodzicow i ich dzieci do poszczegoinych modutdéwzienniku elektronicznym jest
okreslony na podstawie umowy zawartej peary firma zewretrzng a Dyrektorem Szkoty.

156. Rodzic osobicie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektrmmjen szkoty i ma
obowizek nieudogfpniania go swojemu dziecku ani innym nieupamianym osobom.

157. Jeli wystepuja btedy w wpisach dziennika elektronicznego, rodzic manm do odwotania
sie wedtug standardowych procedur obaeuvijacych w szkole opisanych w Wewtrzszkolnym
Systemie Oceniania deginym w szkolnej bibliotece. M® rowniez o tym fakcie powiadondiza
pomoe WIADOMOSCI Wychowawe Klasy lub Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego.

158. Rodzic usprawiedliwia nieobecfm swojego dziecka w terminie do 1 tygodnia od patwr
ucznia do szkoty, w dzienniku ucznia w formie pisejrwediug wzoru umieszczonego na stronie

internetowepttp://www.sp61.zs6.edu.pl/

159. Rodzic zwalnia swoje dziecko z za&jdydaktyczno-wychowawczych w formie pisemnej

wedtug wzoru umieszczonego na stronie internetdipj//www.sp61.zs6.edu.pl/

ROZDZIAL XI. Uczen

160. Na pocatkowych lekcjach z Informatyki lub Technologii Infoacyjnej (w zalenosci od
profilu klasy) uczniowie &da zapoznani przez nauczyciela z zasadami funkcjon@andziennika
elektronicznego w szkole.

161. Uczer ma obowdzek zapoznasie z zasadami funkcjonowania elektronicznego dziesmpiten
w szkole dostpnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH po zaloganiu s¢ na

swoim koncie littp://www.dziennik.librus.pl/help

162. Dla ucznia, ktéremu przyznano indywidualny tok rearga lub okres specjalnej edukaciji
majcej na celu przywrdcenie do prawidiowego funkcjonaia, tworzy si osobn klas;,
przydzielajc nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dial&pklasy.

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

ROZDZIAL XII. Post gpowanie w czasie awarii

164.
a)

d)

166.

b)

Postpowanie Dyrektora Szkoty w czasie awarii:

Dyrektor Szkoty ma obowrek sprawdzi czy wszystkie procedury odfroe zaistnienia awarii
sa przestrzegane przez Szkolnego Administratora Dik@rElektronicznego, Szkolnego
Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli.

Dopilnow& jak najszybszego przywrécenia prawidtowego dziatagstemu.

Zabezpiecz§ srodki, na wypadek awarii, w celu przywrécenia noimego funkcjonowania
systemu.

Postpowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elekitanego w czasie awarii.
Obowiazkiem Szkolnego Administratora Dziennika Elektramiego jest niezwtoczne
dokonanie naprawy w celu przywrdcenia prawidtiowdgatania systemu.

O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czgsigo naprawy, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego powinien powiad@rbiyrektora Szkoty oraz Nauczycieli.
Jeili usterka mae potrwa diuzej niz jeden dzié, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien wywiasna tablicy ogtoszew pokoju nauczycielskim odpowiedni
informacg.

Jeili z powodow technicznych Szkolny Administrator Bznika Elektronicznego nie ma
moazliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu @alomi o tym fakcie
Dyrektora Szkoty.

Jesli w szkole jest kontrola i nagtita awaria systemu dziennika elektronicznego, 8gko
Administrator Dziennika Elektronicznego jest zobageiny do uruchomienia

i udostpnienia danych potrzebnych do kontroli z congieznych kopii bezpieczstwa, ktore
zobowhzany jest wykona

Jeili z przyczyn technicznych, nie ma atigvosci wprowadzenia danych do systemu:
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego otmwiazek przechowywawszystkie
wypetnione przez nauczycieli karty w bezpiecznynejstu z podziatem na
poszczegoblne dni.

Po ustpieniu awarii Szkolny Administrator Dziennika Eledticznego ma obowzek
wprowadzenia wszystkich kart w dniu usgaiad awarii w takiej kolejngci, w jakiej byty
wypetniane przez nauczycieli.

W razie zaistnienia biow na kartach, @ to mozliwe powinien samodzielnie dokofia
korekty, uwzgédniajc szkolny plan zgg. Jeli korekta nie jest mdiwa, powinien umiécic
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karty w pokoju nauczycielskim w miejscu do tegogarzaczonym i wprowadzpoprawm
karte do systemu w naginym dniu.
167. Postpowanie Nauczyciela w czasie awarii.

a) W razie awarii systemu dziennika elektronicznegomfutera lub sieci informatycznej,
nauczyciel ma obowzek na kade prowadzone przez siebiega@, odpowiednio wypetdi
karte przeznaczomdla modutu odczytu kart lekcyjnych i zostéwyd
w wyznaczonym do tego miejscu w pokoju nauczykieis

b) Wszystkie awarie spgiu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputgeh, mag
by¢ zgtaszane osaftiie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:

* Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowej.
* Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektroniczoeg

» Pracownikowi sekretariatu szkoty.

168. Zalecan forma zgtaszania awarii jestycie WIADOMOSCI w systemie dziennika
internetowego, j@i nie jest to maliwe, dopuszcza sinas¢pujace powiadomienia:
a) Osobicie.
b) Telefonicznie.

C) Za pomog poczty e-mail.

d) Poprzez zgtoszenie tego faktu w sekretariacie gzktdry jest zobowjzany do niezwtocznego

poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracovarsizkoty.

W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmdwamodzielnej proby usuegtia awarii ani

wzywa' do naprawienia awarii 0s6b do tego nie wyznaczdnyc
ROZDZIAL XIll. Postanowienia ko ncowe

169. Wszystkie tworzone dokumenty i $roki informacji, powstate na podstawie danych

z elektronicznego dziennika, md)y¢ przechowywane w sposob uniettiwiajacy ich zniszczenie

lub kradzie, wedtug zasad okénych w Regulaminie Prowadzenia Dokumentaciji

obowigzujacego w szkole.

170. Wszystkie zeskanowane i przestane do bazy danyith ikap by¢ przechowywane w szkole

do kaaca tygodnia, a nagtnie zniszczone, np. w niszczarce.

171. Jeeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowii kiziennika elektronicznego, kda

utworzory kopie Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznegosnmapisa kiedy zostata
utworzona i dla kogo. Odbiorca kopii osédhe podpisuje jej odbior (ZARCZNIK 7).

172. Szkoty mog udosepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organammasadzie
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oddzielnych przepisow i aktow prawnych obamijacych w szkole, np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym wdom kontroli lub nakazuggdowego. Odbiorca kopii osdioie
podpisuje jej odbidr (ZAACZNIK NR 7).

173. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzongaoédstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore niextla potrzebne, nalgy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie
uniemaliwiajacy ich odczytanie.

174. Osoby z zewsirz (serwisanci, technicy, osoby odbyaeg praktyk studenck, pracownicy
urzedow pastwowych dokonujcych kontroli, itp.), jéli jest to wymagane, zobow#uja sie do
poszanowania i zachowania tajemnicy wyrnikaj z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,
potwierdzagc to wikasnogcznym podpisem na odpowiednim dokumencie (A&ZNIK NR 7).

175. W razie odbywania w szkole praktyki przez studesttalentls Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego na polecenie DyrektoradBz maze udostpni¢ specjalne konto
w dzienniku elektronicznym, wedtug zasad gksaych umowy z uczelny delegujca studenta na
praktyke pedagogiczan

176. W razie kontroli z zewatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontroloava
dokumentaciji szkolnej, na polecenie Dyrektora Sgkah czas kontroli Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego, udephia wyznaczonej do tego celu osobie specjalneckont
w dzienniku elektronicznym dgge maliwos¢ sprawdzenia prawidtowego jego funkcjonowania
bez maliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

177. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronego, wydruki, ptyty CD lub DVD
z danymi powinny b§ przechowywane w szkolnym archiwum.

178. Nie nalery zostawig komputera bez nadzoru.

179. Komputery obstugujce dziennik elektroniczny powinny speléiaastpujace wymogi:

a) Na komputerach wykorzystywanych w szkole do dzieamilektronicznego musi byegalne
oprogramowanie. Oprogramowanie i numery seryjneipaoyby¢ przechowywane
w bezpiecznym miejscu.

b) Wszystkie urzgdzenia i systemy stosowane w szkole powinny4®/solh kompatybilne.

c) Do zasilania naley stosowa filtry zabezpieczajce przed skokami nagia.

d) Wszystkie urzdzenia powinny b oznaczone w jawny sposdb wedtug zasad ofmyjgcych
w szkole.

180. Instalacji oprogramowania me dokonywa tylko Szkolny Administrator Sieci
Komputerowej lub Szkolny Administrator Dziennikaeklronicznego. Uczeani osoba trzecia
nie maze dokonywad zadnych zmian w systemie informatycznym komputerdw.

181. Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinnazapezpieczona.
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182. Nie wolno nikomu paycza:, kopiowa, odsprzedawaitp. Licencjonowanego
oprogramowaniaduacego wtasngcia szkoty.

183. Przechowywaé informacje kontaktowe do serwisOw w bezpiecznyrejsau.

184. Nalezy zawsze aywaé pofaczen szyfrowanych nawet w sieci wewtnzne;.

185. Szkota powinna posiadao najmniej dwadcza do Internetu skonfigurowane w taki sposob,
aby w czasie awarii jednego byto szybkaziveos¢ przehczenia na rezerwowe.

186. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego ceow serwisowych ma mialo
dyspozycji dwa rezerwowe komputery, przeznaczoh® tyo obstugi dziennika elektronicznego.

187. Dokument ten powinien ldyna biegco modyfikowany w zalenosci od wprowadzanych
zmian do systemu dziennika elektronicznego.

188. Zatwierdzenie Zasad Funkcjonowania Dziennika Etektznego dokonuje Dyrektor Szkoty,
po wyrazeniu opinii Rady Pedagogicznej.

189. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznegaahcznikiem do Statutu Szkoty.

190. Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznegozkok: Podstawowej nr 61 w Poznaniu

obowiazuja 0d .......eeveiiiiiiiiiis
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ZAL ACZNIK NR 2 — Potwierdzenie otrzymania dost epu do kont rodzica/opiekuna
I ucznia/uczennicy w dzienniku elektronicznym.

Potwierdzam otrzymanie degu (loginéw i haset) do swoich kont (rodzica/prago@piekuna oraz ucznia/uczennicy)
w dzienniku elektronicznym w Szkole Podstawowephmw Poznaniu.

WKIASIE v, w roku szkolnym ...........cccoeie s vnnnn

Rodzic musi podpis# si¢ czytelnie, petlnym imieniem i nazwiskiem,
gdyz podpis ten kedzie traktowany jako wzdr podpisu rodzica/opiekunadziecka.

Imi ¢ i nazwisko Imi ¢ i nazwisko Czytelny podpis rodzica lub
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna prawnego opiekuna

ZAL ACZNIK NR 3 — Potwierdzenie zapoznania si € z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego przez rodzica/prawnego op iekuna.

Potwierdzamze zapoznatem/zapoznatam gizasadami funkcjonowania dziennika elektroniceneg
w Szkole Podstawowej nr 61 w Poznaniu

WKIASIE .o, w roku szkolnym ...........cocoeie i vnnnn

Rodzic musi podpis# si¢ czytelnie, petnym imieniem i nazwiskiem,
gdyz podpis ten kedzie traktowany jako wzdr podpisu rodzica/opiekunadziecka.

Imi¢ i nazwisko Imi ¢ i nazwisko Czytelny podpis rodzica lub
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna prawnego opiekuna
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ZAL ACZNIK NR 4 — Lista dla wychowawcy
- Potwierdzenie otrzymania dost epu do dziennika elektronicznego

Lista rodzicéw/prawnych opiekunéw, ktérzy potwieitdotrzymanie dosfpu (loginéw i hasel)
do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna oraz ia¢anzennicy) w dzienniku elektronicznym
w Szkole Podstawowej nr 61 w Poznaniu.

WKIASIE v, W rOKU SZKOINYM ..o e s e e e e ee e

LP. Imi ¢ i nazwisko Imi ¢ i Nazwisko UWAGI
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna
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ZAL ACZNIK NR 5 — Lista dla wychowawcy
- Potwierdzenie zapoznania si @ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego.

Lista rodzicéw/prawnych opiekunéw, ktérzy zaporsal z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowejlnw@”oznaniu

WKIASIE v, W rOKU SZKOINYM ..o e s s e e e e ee e

LP. Imi ¢ i nazwisko Imi ¢ i Nazwisko UWAGI
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna
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ZAL ACZNIK NR 6 — Potwierdzenie zapoznania si @ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego przez pracownikéw szkoty.

Lista pracownikow szkoty, ktérzy zapoznak g zasadami funkcjonowania dziennika elektroniceneg
w Szkole Podstawowej nr 61 w Poznaniu W roku SZKDIN. ............ooiiiiii i

LP. Imi ¢ i nazwisko Zajmowane stanowisko Czytelny podpis

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
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ZAt ACZNIK NR 7 — Potwierdzenie odbioru kopi dziennika e  lektronicznego

Lista oséb, ktére odebraty dodatkpwopie dziennika elektronicznego
w Szkole Podstawowej nr 61 w Poznaniu.

ZAWARTO §C M RODZAJ MI
KOPI DATA | E CZYTELNY KOPI | E CZYTELNY
LP. DZIENNIKA WYDANIA PODPIS (wydruk PODPIS

(dane Klasy, szkoly, KOPI (k’\tlcépzo\kfi\grngoge) (kto pobiera kopie) pIiIE ;‘?\ﬁ?g’v’ (E:?v%y\(,i\gljeslﬁgg) (kto wydaje kopig)
kartoteka ucznia, itp) SOU, PDF, inny)

1.

2.

3.

4,

5.

6.
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Zasady Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Szkole Podstawowej nr 61 w Poznaniu

ZAL ACZNIK NR 8 — Deklaracja dochowania tajemnicy danych  z dziennika
elektronicznego, wynikaj gcej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych
przez osoby nie zatrudnione w szkole.
Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1998 pchronie danych osobowych. (tekst jednolity: Dz 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)

Lista 0s6b nie zatrudnionych w szkole, ktore zaalekialy przestrzeganie tajemnicy danych z dzienai&itronicznego
w Szkole Podstawowej nr 61 w Poznaniu.

IMI E CZYTELNY TERMIN PODPIS
LP. I NAZWISKO PODPIS DATA DOSTEPU DYREKTORA
(komu udzielany jest dosgp do danych (komu udzielany jest dosgp do danych DO DANYCH SZKOY
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