REGULAMIN FUNKCJONOWANIA DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
w Szkole Podstawowej nr 1 im. Ewarysta Estkowskiego w Kostrzynie

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania
I przetwarzania w nim danych uczniéw, rodzicbw oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest: Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia
19 lutego 2002r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola,
szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej
i opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003r.
Nr 107, poz. 1003). Art. 23 pkt 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2002r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)

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

. Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczehstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep do edycji
i przeglgdania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegotowg
odpowiedzialnos¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy
obowigzujgcego w Polsce prawa.

. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Ewarysta
Estkowskiego w Kostrzynie.

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

. Na podstawie powyzszego rozporzgdzenia oceny czgstkowe, frekwencja, tematy zajec,
oceny srodroczne i roczne sg wpisywane w dzienniku elektronicznym.

. Pracownicy szkoty zobowigzani sg do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepiséw obowigzujgcych w szkole.

. Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym i uczniom na poczatkowych
godzinach wychowawczych zapewnia sie mozliwos¢ zapoznania sie ze sposobem
dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.

. Wszystkie moduly sktadajgce sie na dziennik elektroniczny, zapewniajg realizacje
zapisow, ktore zamieszczone sg w:

a) wewnagtrzszkolnym systemie oceniania,

b) przedmiotowych systemach oceniania.

10.Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych opiekunéw),

uczniéw oraz pracownikéw szkoty okreslone sg w umowie zawartej pomiedzy firmag
zewnetrzng, dostarczajgcg system dziennika elektronicznego.
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ROZDZIAL 2
KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za ktore
osobiscie odpowiada.

. Hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni z wyjatkiem rodzicow oraz uczniéw, gdzie zmiana
nastepuje co 90 dni. Hasto musi sie sktada¢ co najmniej z 8 znakow i by¢ kombinacjg
liter i cyfr. Poczatkowe hasto do swojego konta, ktére uzytkownik dostanie od
administratora, stuzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza
na uzytkowniku okresowg zmiane hasta.

. Uzytkownik jest zobowigzany stosowac¢ sie do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu sie
loginem ihastem do systemu, ktére poznat na szkoleniu (nauczyciele na radzie
pedagogicznej, rodzice na zebraniu, uczniowie na zajeciach).

. Nauczyciel musi mie¢ swiadomosc¢, ze poprzez login, hasto oraz opcjonalnie przez
system KeyStroke, jest identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego. Oznacza
to na przyktad, ze przestane tg drogg ZARZADZENIE dyrektora jest rownoznaczne
z zapoznaniem sie z tym dokumentem.

. Uzytkownik po zalogowaniu moze sprawdzi¢ wiarygodno$¢ informacji odnosnie:

a) ostatniego udanego logowania,

b) ostatniego nieudanego logowania.

. Hasto umozliwiajgce dostep do zasobow sieci kazdy uzytkownik (administrator dziennika
elektronicznego, dyrektor szkoty, wicedyrektor, wychowawca Kklasy, nauczyciel,
pracownik sekretariatu, rodzic, uczen) utrzymuje w tajemnicy réwniez po uptywie ich
waznosci.

. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie
administratora dziennika elektronicznego. Mozliwo$¢ kontaktu poprzez e-Dziennik lub
e-mail Szkoty (spkostrzyn@op.pl)

. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastepujgce grupy kont posiadajgce
odpowiadajgce im uprawnienia:

GRUPA , ZAKRES UPAWNIEN
UZYTKOWNIKOW

UCZEN przegladanie wtasnych ocen
przeglgdanie wiasnej frekwencji
dostep do wiadomosci systemowych
dostep do ogtoszeh szkoty

dostep do konfiguracji ustugi smsinfo

dostep do konfiguracji wkasnego konta

RODZIC przeglgdanie ocen swojego podopiecznego
przeglgdanie nieobecnosci swojego podopiecznego
dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogtoszeh szkoty

dostep do konfiguracji ustugi smsinfo

dostep do konfiguracji wikasnego konta

PRACOWNIK
SEKRETARIATU

wglad w liste kont uzytkownikéw
wglad w statystyki logowan

NAUCZYCIEL zarzgdzanie ocenami z prowadzonych lekcji




zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji
wglad w statystyki wszystkich uczniow

wglad w statystyki logowan

przeglagdanie ocen wszystkich uczniéw
przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw
dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogtoszeh szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukow

dostep do eksportow

WYCHOWAWCA KLASY

zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji

zarzagdzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow
zarzadzanie frekwencjg w klasie, w ktérej nauczyciel jest
wychowawcg

edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest
wychowawcg

wglad w statystyki wszystkich uczniow

wglad w statystyki logowan

przeglagdanie ocen wszystkich uczniéw

przegladanie frekwencji wszystkich uczniow

dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogtoszenh szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukéw

dostep do eksportow

DYREKTOR SZKOLY
WICE DYREKTOR

zarzgdzanie ocenami z prowadzonych przedmiotéw
zarzgdzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktérej
dyrektor/wicedyrektor  jest ~wychowawcg -  jesli
administrator szkoty wtgczyt takie uprawnienia
zarzgdzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow
zarzgdzanie frekwencjg w Kklasie, w ktorej dyrektor/
wicedyrektor jest wychowawcg

edycja danych wszystkich uczniéw

wglad w statystyki wszystkich uczniow

wglad w statystyki logowan

przegladanie ocen wszystkich uczniéw

przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw

dostep do wiadomosci systemowych

dostep do ogtoszenh szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukow

dostep do eksportow

zarzgdzanie swoim planem lekcji

dostep do danych znajdujgcych sie w panelu
dyrektorskim

ADMINISTRATOR
SZKOLY

zarzgdzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy,
uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje

wglad w liste kont uzytkownikéw

zarzadzanie zablokowanymi kontami

zarzgdzanie ocenami w catej szkole




zarzadzanie frekwencjg w catej szkole
wglad w statystyki wszystkich uczniow
wglad w statystyki logowan
przeglagdanie ocen wszystkich uczniéw
przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw
dostep do wiadomosci systemowych
dostep do ogtoszeh szkoty

dostep do konfiguracji konta

dostep do wydrukow

dostep do eksportow

zarzgdzanie planem lekcji szkoty

SUPERADMINISTRATOR

uprawnienia wynikajgce z umowy

9. Kazdy uzytkownik ma obowigzek doktadnego zapoznania sie z POMOCA
i REGULAMINAMI dostepnymi po zalogowaniu sie na swoje konto w szczegdlnosci
regulaminem korzystania z systemu czy regulaminem ustugi SMS Info (rodzice,
uczniowie).

10.Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich
oraz administratorskich mogg zosta¢ zmienione przez administratora dziennika
elektronicznego oraz super-administratora. Aktualna lista uprawnien publikowana jest
w dokumentacji systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach dyrektora szkoty oraz
administratora dziennika elektronicznego.



ROZDZIAL 3
PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

[ERN

. W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty
WIADOMOSCI, OGLOSZENIA, TERMINARZ oraz modut SZKOLNY SMS.

2. Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobow
osobom trzecim.

3. W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami
(wywiadowki, dni otwarte, indywidualne spotkania z nauczycielami).

4. Modut WIADOMOSCI 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¢ wiadomosc tylko pewnej grupie oséb,
np. uczniom tylko jednej klasy.

5. Modut WIADOMOSCI nie moze zastgpié oficjalnych podan papierowych, ktére regulujg
przepisy odnosnie szkolnej dokumentaciji.

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

7. Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie, itp. wymaga szczegodlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig
tre$é do rodzica (prawnego opiekuna) za pomocg WIADOMOSCI wybierajgc RODZAJ
informacji jako UWAGA.

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

a) daty wystania,

b) imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage,
c) adresata,

d) tematu i treSci uwagi,

e) daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna)

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

10. Usuniecie przez nauczyciela wpisanej UWAGI dla ucznia (ze swojego konta w zaktadce
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, powoduje usuniecie jej z systemu i nie
bedzie ona widoczna w KARTOTECE UCZNIA. W 2zwigzku z tym po odczytaniu
I wystaniu odpowiedzi na dang wiadomos¢ powinna by¢é ona przeniesiona do KOSZA
I przechowywana tam az do zrobienia petnego catorocznego archiwum.

12.Za pomocg OGLOSZEN mozna powiadamiaé ucznidw i rodzicébw o zebraniach
z rodzicami, liscie obowigzujgcych lektur czy terminach wazniejszych sprawdziandw.
Modut ten nalezy wykorzystywac¢, gdy nie potrzebna jest informacja zwrotna
0 przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.

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

a) wszystkim uczniom w szkole.



b) wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci uczeszczajgcych do szkoty.
c) wszystkim nauczycielom w szkole.
14.Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o zaliczeniach, dniach wolnych od
zajec¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty. Terminy wpisywania przez
nauczycieli informacji o sprawdzianach, pracach klasowych, itp. opisane sg
w wewnatrzszkolnym systemie oceniania.
15.Nie nalezy usuwaé nieaktywnych OGLOSZEN, kasowaé przeczytanych
WIADOMOSCI, znajdujgcych sie w koszu, czy termindéw wydarzen z TERMINARZA.
Wszystkie informacje mozna bedzie usung¢ pod koniec sierpnia przed rozpoczeciem
nowego roku szkolnego.
16.Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia, itp. dyrektor i wicedyrektor przesytajg do
nauczycieli za pomocg modutu WIADOMOSCI. Temat przestanej wiadomosci ma byé
pisany WERSALIKAMI (wszystkie wielkie znaki). Odczytanie jej przez nauczyciela jest
réownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.

ROZDZIAL 4
SUPERADMINISTRATOR
Po stronie firmy jest wyznaczona osoba zwana super-administratorem, ktora jest

odpowiedzialna za kontakt ze szkotg. Jej zakres dziatalnosci okresla umowa zawarta
pomiedzy firmg i dyrektorem szkoty.

ROZDZIAL 5
SZKOLNY ADMINISTRATOR DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

1. Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialna jest
administrator dziennika elektronicznego.

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

3. Do obowigzkéw administratora dziennika elektronicznego nalezy:

a) zapoznanie uzytkownikéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu,

b) przekazywanie informacji przez administratora dziennika elektronicznego o nowych
kontach bezposrednio ich wtascicielom lub wychowawcom klas,

c) wprowadzanie nowych uzytkownikow systemu,

d) odpowiadanie za poprawnos$é tworzonych jednostek i klas, list nauczyciel,
przydziatbw zaje¢, nazewnictwa przedmiotéw i wielu innych elementéw, ktoérych
edycja mozliwa jest tylko z konta administratora,

e) co 30 dni zmienianie hasta, ktére musi sie sklada¢ co najmniej z 8 znakdw i byc¢
kombinacja liter i cyfr.

f) systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze
odpowiadanie na nie,

g) systematyczne umieszczanie waznych OGLOSZEN, majgcych kluczowe znaczenie
dla dziatania systemu.

4. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty dokonuje administrator dziennika
elektronicznego za zgodg dyrektora szkoty.
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Kazdy zauwazony i zgtoszony administratorowi dziennika elektronicznego przypadek

naruszenia bezpieczenstwa ma by¢ zgtoszony Dyrekcji Szkoty, w celu podjecia dalszych

dziatan (zablokowanie dostepu czy pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

Jesli nastgpi zablokowanie konta nauczyciela, administrator dziennika elektronicznego

ma obowigzek:

a) skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady,

b) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme nadzorujgca,
poprzez wystanie informacji do super-administratora,

C) sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawartosc jego konta z tworzonymi kopiami

d) wygenerowac i przekaza¢ nowe jednorazowe hasto dla nauczyciela.

Administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza

szkolnym administratorem sieci komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych

szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczyni¢ sie do obnizenia poziomu

bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 6
DYREKTOR SZKOLY

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
dyrektor szkoty lub wyznaczony przez niego wicedyrektor, ktory przyjmuje jego
obowigzki, okreslane w niniejszym regulaminie jako dyrektora.

Do 20 wrzesnia dyrektor szkoty sprawdza wypetnienie przez wychowawcow klas

wszystkich danych ucznidw potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika

elektronicznego.

Dyrektor szkoty jest zobowigzany:

a) systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

b) kontrolowac¢ systematycznos¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

c) systematycznie odpowiadaé na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniéw,

d) bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomocg WIADOMOSCI,

e) przekazywa¢ wazne informacje za pomocg OGLOSZEN,

f) wpisywaé informacje z przeprowadzonych obserwacji w WIDOKU DZIENNIKA
zaktadka OBSERWACJE,

g) wpisywacé wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegélnych klas i nauczycieli
w UWAGACH i ZALECENIACH dyrektora szkoty w WIDOKU DZIENNIKA,

h) powiadamiaé nauczycieli za pomocg WIADOMOSCI o wszystkich waznych sprawach,
majgcych wptyw na prawidtowe funkcjonowanie szkoty, np: o przydziatach do klas,
zmianie planu zaje¢, planowanych ogolnoszkolnych imprezach, waznych
wydarzeniach z zycia szkoty i lokalnego srodowiska itp.,

i) kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostepny na koncie dyrektora szkoty:
poprawnos¢, systematycznos¢, rzetelnos¢, itp. dokonywanych wpiséw przez
nauczycieli,

]) generowa¢ odpowiednie statystyki, np. zbiorczych dla nauczycieli, a nastepnie ich
wynik i analize przedstawia¢ na radach pedagogicznych,

k) dochowywaé tajemnicy odnosnie postanowieh zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,



4.

5.

9.

O sprawdzeniu dziennika elektronicznego dyrektor szkoty powiadamia wszystkich

nauczycieli szkoty za pomocg WIADOMOSCI.

Do obowigzkow dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolenh dla:

a) nauczyciel,

b) nowych pracownikéw szkoty,

c) ucznidw,

d) pozostatego personelu szkoty (pracownicy obstugi, administracja itp.) pod wzgledem
bezpieczenstwa.

ROZDZIAL 7
WYCHOWAWCA KLASY

Kazdy wychowawca klasy jest odpowiedzialny za prowadzenie dziennika
elektronicznego swojej klasy w zakresie opisanym w ponizszym rozdziale.

Wychowawca klasy powinien zwroci¢ szczegolng uwage na modut EDYCJA DANYCH
ucznidéw. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku swiadectw
powinien rowniez wypetni¢ pola odnosnie telefonow komorkowych rodzicow oraz jesli
dziecko posiada opinie lub orzeczenie z poradni, odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim
miejscu.

Jesli w danych osobowych ucznia nastgpig zmiany, np: zmiana nazwiska, wychowawca
klasy ma obowigzek dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego,
za ktorych wprowadzanie bezposrednio odpowiada.

Oceny zachowania wpisuje wychowawca klasy wedtug zasad okreslonych
w wewngtrzszkolnym systemie oceniania.

Przed datg zakonczenia semestru i kohca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy jest
zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku
elektronicznym ze szczegélnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

W przypadku przej$cia ucznia do innej szkoty lub klasy wychowawca klasy zgtasza ten
fakt administratorowi dziennika elektronicznego. Na podstawie takiej informacji
administrator dziennika elektronicznego moze przenies¢ go do innej klasy lub wykresli¢
z listy uczniéw.

Czynnosci skreslenia ucznia z listy uczniow moze dokona¢ wychowawca klasy lub
szkolny administrator dziennika elektronicznego. W takim przypadku konto danego
ucznia zostanie zablokowane, a jego dotychczasowe dane odnosnie ocen i frekwencji,
bedg liczone do statystyk.

Jesli w ciggu roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, wszystkie dane powinien
wprowadzi¢ wychowawca klasy w porozumieniu ze szkolnym administratorem dziennika
elektronicznego.

Eksportu danych do swiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy.

10.Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegty tydzien i dokonuje usprawiedliwien.
11.Wychowawca klasy nie moze dokonywac usprawiedliwien z wyprzedzeniem.
12.Do obowigzku wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian w frekwencji lub

innych wpisow, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem przy
wykorzystaniu opcji DODAJ SERYJNIE, np. udziat w konkursie, zawodach sportowych,
itp. w celu unikniecia pomytek przy wpisywaniu frekwencji przez nauczycieli.



13.Jezeli rodzic (opiekun prawny) nie jest obecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca
klasy nie majg obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym
w szkole systemem dziennika elektronicznego. Dotyczy to takze przewidywanych ocen
niedostatecznych, zaréwno semestralnych, jak i rocznych, z tym ze informacja
o przewidywanych ocenach powinna by¢ umieszczona w dzienniku elektronicznym
wedtug terminow okreslonych w wewnatrzszkolnym systemie oceniania.

14.Wychowawca klasy regularnie uzupetnia modut WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nich obecnos¢ rodzica lub opiekuna, zaznaczajgc odpowiednie opcje.

15.Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie,
w ktorej jest wychowawcg poza przedmiotem, ktérego uczy.

16.Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy semestralng i roczng ocene
zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego wedtug zasad okreslonych
w wewngtrzszkolnym systemie oceniania.

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

ROZDZIAL 8
NAUCZYCIEL

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

a) ocen czgstkowych,

b) przewidywanych ocen $rédrocznych i rocznych,

c) ocen sroédrocznych i rocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia, wedtug zasad,
okreslonych w wewnatrzszkolnym systemie oceniania,

d) termindéw sprawdzianow w terminarzu klasy,

2. Nauczyciel powinien prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem panelu INTERFEJSU
LEKCYJINEGO.
3. Nauczyciel na kazdej lekcji sprawdza liste obecnosci uczniéw oraz wpisuje temat zajec.

W trakcie trwania zajec uzupetnia inne elementy, np. oceny uzyskane przez uczniow.

a) Jezeli pojedynczy uczen jest nieobecny w szkole, ale pozostaje pod opiekg
nauczyciela (zawody sportowe, konkursy, itp.), opiekujgcy sie nim w tym czasie
nauczyciel ma obowigzek zwrdcic¢ sie do wychowawcy, aby ten zaznaczyt mu ‘zw’ (lub
inny odpowiedni do danej sytuacji symbol).

b) Jezeli uczen jest zwolniony z zaje¢ z przyczyn niezwigzanych z dziatalnoscig szkoty
(zte samopoczucie, sprawy rodzinne) i nie znajduje sie w tym czasie pod opiekg
nauczyciela, to nalezy we frekwencji zaznaczy¢ mu ‘U (nieobecnos$é
usprawiedliwiona).

c) Jedli uczen posiadajgcy dtugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania fizycznego za
zgodg dyrektora nie uczestniczy w lekcji (lekcja jest pierwszg lub ostatnig danego
dnia) i uczen ztozyt odpowiednie podanie, ktére zostato pozytywnie rozpatrzone, to
nauczyciel prowadzgcy lekcje nic nie zaznacza we frekwencji (uczeh nie ma tej lekcji).
Jesli nie jest lekcja pierwsza lub ostatnia i nieCwiczgcy uczen jest obecny, nauczyciel
zaznacza we frekwencji ,,zw”.

d) W przypadku, kiedy uczen nie uczeszcza na lekcje religii/etyki, a lekcja religii/etyki jest
srodkowg wedtug planu zaje¢, uczen jest zobowigzany przebywac na terenie szkoty.
We frekwencji nalezy zaznaczy¢ takiemu uczniowi ‘zw’. Jesli religia jest pierwszg lub



ostatnig lekcjg, uczen moze by¢ zwolniony do domu, a we frekwencji nic mu sie nie
zaznacza.

e) Nauczyciel, ktéry opiekuje sie klasg podczas apelu, uroczystosci szkolnej, w czasie
wyjscia do teatru, kina, muzeum, itp. zobowigzany jest odpowiednio zaznaczy¢ to w:

e panelu TERMINARZ, opcja zdarzenie,
e panelu interfejs lekcyjny: zaznaczy¢ obecnos¢ oraz wpisa¢ temat lekcji, np.
Uroczysty apel z okazji Swieta Niepodlegto$ci.

4. W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela nauczyciel ma obowigzek
dokonywac zaznaczen wedtug zasad okreslonych w systemie dziennika elektronicznego:
a) wINTERFEJSIE LEKCYJNYM musi wybra¢ opcje PROWADZE ZASTEPSTWO,

b) w przypadku grup jezykowych, jezeli nieobecny jest jeden nauczyciel i nastepuje
ztgczenie grup, prowadzgcy zajecia w catej klasie powinien najpierw wybra¢ opcje
PROWADZE STANDARDOWA LEKCJE, wpisa¢ frekwencje i temat dla swojej grupy,
a nastepnie wybierajgc opcje PROWADZE ZASTEPSTWO, wprowadzi¢ temat
i frekwencje dla drugiej grupy,

5. Nauczyciel ma obowigzek uzupetnia¢ modut REALIZACJA PROGRAMU NAUCZANIA,
polegajgcy na wpisywaniu tematow lekciji.

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

7. Nauczyciel, ktéry pomyli sie wprowadzajgc btedng ocene lub nieobecnosc¢, powinien jak
najszybciej dokonac korekty.

8. Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie WIADOMOSCI i OGLOSZENIA oraz systematyczne udzielaé na nie odpowiedzi.

9. Nauczyciel ma obowigzek umieszczaé informacje o0 kazdym sprawdzianie
w TERMINARZU klasy.

10.Zapis 0 (zero) informuje o0 nieobecnosci ucznia na zaliczeniu lub nieoddaniu
w wyznaczonym terminie pracy. Po uzupetnieniu przez ucznia danej zalegtosci zapis ten
nalezy zmieni¢ na wtasciwg ocene za pomocg opcji ,popraw’.

11.Nauczyciel przeglagda frekwencje za ubiegly tydzien i dokonuje odpowiednich zmian.
Jesli zostanie zaznaczona btednie nieobecnos¢ ucznia, to nauczyciel jest zobowigzany
do poprawienia tego zapisu. Czestotliwos¢ tych czynnosci nie moze by¢ mniejsza niz raz
na tydzien.

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

13.Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie
same konsekwencje jak w przypadku przepisdéw odnosnie szkolnej dokumentacii.

14.Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera z ktérego loguje sie do dziennika
elektronicznego, aby uczen lub osoba postronna nie miata dostepu do komputera.

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

16.W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwtocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie administratora dziennika elektronicznego odpowiedzialnego za
dziennik elektroniczny. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi pamietaé o wylogowaniu
sie z konta.
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17.Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego
w nalezytym stanie.

18.Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy sprzet
nie zostat w widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku zaistnienia
takiego stanu rzeczy niezwiocznie powiadomi¢ o tym odpowiedniego administratora
dziennika elektronicznego.

19.Nauczyciel powinien dbac¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byty widoczne dla os6b trzecich.

ROZDZIAL 9.
SEKRETARIAT

1. Za obstuge konta sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez dyrektora szkoty
osoba, ktéra na state pracuje w sekretariacie szkoty.

2. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby na polecenie dyrektora szkoty administrator
dziennika elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujgcej w sekretariacie konto
Z uprawnieniami nauczyciela, nie dajgc jednak zadnych mozliwosci edycji danych
dotyczagcych ocen i frekwencji w zadnej klasie szkoty.

3. Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
zapewniajgcych ochrone danych osobowych i dobr osobistych uczniéw, w szczegdlnosci
do nie pododawania haset do systemu drogg niezapewniajgcg weryfikacji tozsamosci
osoby (np. drogg telefoniczng).

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

5. Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji odnosnie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego lub zaistniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciela, administratorowi
dziennika elektronicznego lub administratorowi sieci komputerowej.
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ROZDZIAL 10
RODZIC

Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie dziennika
elektronicznego, zapewniajgce podglad postepdw edukacyjnych ucznia oraz dajgcych
mozliwos¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposdb zapewniajgcy ochrone dobr
osobistych innych uczniéw.

Na poczatku roku szkolnego rodzic ucznia 1 klasy dostaje login i hasto do swojego
I dziecka konta. Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobiscie w obecnosci
wychowawcy na odpowiednim dokumencie. W przypadku jego nieobecnosci na zebraniu
rodzic ma mozliwos¢ odebrania loginu i hasta w sekretariacie szkolnym.

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

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

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

Dostep rodzicow i ich dzieci do poszczegolnych modutdw w dzienniku elektronicznym
jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg a dyrektorem szkoty.

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

ROZDZIAL 11
UCZEN

Na poczatkowych lekcjach z zaje¢ informatycznych (informatyki) uczniowie bedg
zapoznani przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w szkole.

Uczeh ma obowigzek zapozna¢ sie z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika ocen w szkole.

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

ROZDZIAL 12
POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Postepowanie dyrektora szkoty w czasie awarii:

a) ma obowigzek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odnosnie zaistnienia awarii sg
przestrzegane przez administratora dziennika elektronicznego, administratora sieci
komputerowej i nauczycieli,

b) dopilnowuje, by jak najszybciej przywrdci¢ prawidtowe dziatania systemu,

c) zabezpiecza $rodki na wypadek awarii w celu przywrécenia normalnego
funkcjonowania systemu.

Postepowanie administratora sieci komputerowej w czasie awarii:
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a) obowigzkiem jest niezwtoczne dokonanie naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego
dziatania systemu,

b) o fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy niezwitocznie
powiadamia dyrektora szkoty oraz nauczycieli,

c) w przypadku usterki trwajgcej dtuzej niz jeden dzieh wywiesza na tablicy ogtoszen
w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacje,

d) jesli z powodow technicznych nie ma mozliwosci dokonania naprawy, powiadamia
o tym fakcie dyrektora szkoty.

3. Postepowanie nauczyciela w czasie awarii.

a) w razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach sporzgdzi¢ notatki
(temat lekciji, lista obecnosci) i wprowadzi¢ te dane do dziennika elektronicznego tak
szybko, jak tylko to bedzie mozliwe.

b) wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
majg by¢ zgtaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych oséb:

e administratorowi sieci komputerowej.
e administratorowi dziennika elektronicznego,
e pracownikowi sekretariatu szkoty.

4. Zalecane formy zgtaszania awatrii to:

a) osobiscie,

b) telefonicznie,

C) poprzez zgtoszenie tego faktu w sekretariacie szkoty, ktory jest zobowigzany do
niezwtocznego poinformowania o tym fakcie odpowiedniego pracownika szkoty.

5. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowac samodzielnej préby
usuniecia awarii ani wzywac do naprawienia awarii oséb do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL 13
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie tworzone dokumenty i nosniki informacji powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika majg by¢ przechowywane w sposéb uniemozliwiajgcy ich
zniszczenie lub ukradzenie wedtug zasad okreslonych w dokumentacji dotyczgcej
ochrony danych obowigzujgcej w szkole.

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

3. Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg; administrator dziennika elektronicznego,
dyrektor szkoty, wychowawca klasy oraz upowazniony przez dyrektora szkoty pracownik
sekretariatu.

4. Wszystkie dane osobowe uczniow i ich rodzin sg poufne.

5. Szkoty mogg udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i aktéw prawnych obowigzujgcych w szkole, np. innym
szkotom w razie przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sgdowego.

6. Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktére nie bedg potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposdb jednoznacznie
uniemozliwiajgcy ich odczytanie.
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7. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy itp.), jesli wymaga tego potrzeba, zobowigzujg
sie do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajgcej z Ustawy o ochronie danych
osobowych, potwierdzajgc to wtasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

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

9. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetniac
nastepujgce wymogi:

a) wszystkie urzagdzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze sobg
kompatybilne,

b) nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru,

c) do zasilania nalezy stosowac filtry zabezpieczajgce przed skokami napiecia,

d) oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢ przechowywane w bezpiecznym
miejscu,

e) informacje kontaktowe do serwisow nalezy przechowywac¢ w bezpiecznym miejscu,

f) nalezy zawsze uzywac potgczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrznej,

g) instalacji oprogramowania moze dokonywac tylko administrator sieci komputerowe;j
lub administrator dziennika elektronicznego - uczeh ani osoba trzecia nie moze
dokonywac zadnych zmian w systemie informatycznym komputeréw,

h) oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona,

i) nie wolno nikomu pozyczaé, kopiowac, odsprzedawac, itp. licencjonowanego
oprogramowania bedgcego wiasnoscig szkoty.

10. Wszystkie urzgdzenia powinny by¢ oznaczone w jawny sposob wedlug zasad
obowigzujgcych w szkole.

11. Dokument ten powinien by¢é na biezgco modyfikowany w zaleznosci od
wprowadzanych zmian do systemu dziennika elektronicznego.

12. Zatwierdzenia zasad funkcjonowania dziennika elektronicznego dokonuje dyrektor
szkoty.

13. Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej im. Ewarysta
Estkowskiego w Kostrzynie wchodzg w zycie z dniem 11 wrzesnia 2013r.

14. Regulamin zostat przyjety na posiedzeniu RP w dniu 11 wrzesnia 2013 r.
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