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Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w Zespole Szkoél Technicznych
i Ogolnoksztalcacych ,, MERITUM” w Siemianowicach Slaskich

I.  Postanowienia ogo6lne
1. W szkole funkcjonuje elektroniczny dziennik za posrednictwem strony

www.dziennik.librus.pl, Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg

przez firm¢ zewnegtrzng LIBRUS, wspodlpracujaca ze szkota. Podstawag dziatania
dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez Dyrektora Szkoty
i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajgcej oraz obslugujgcej system
dziennika elektronicznego, a takze zgoda organu prowadzacego szkol¢ na
wprowadzenie dokumentacji elektronicznej.

2. Za niezawodnos$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujaca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktorzy maja bezposredni dostep do
edycji i przegladania danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych.
Szczegotowa odpowiedzialnos¢ obu stron reguluje zawarta pomigdzy stronami umowa
oraz przepisy obowiazujacego w Polsce prawa.

3. Podstawg prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego, przechowywania

| przetwarzania w nim danych uczniéow, rodzicow oraz dokumentowania przebiegu
nauczania jest: Rozporzqdzenie 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 oraz z 2003 r. Nr 107, poz. 1003).
Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.
(tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)
Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r. zmieniajgce
rozporzgdzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkofy
i placowki  dokumentacji ~ przebiegu nauczania, dziatalnosci  wychowawczej
| opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

4. Na podstawie prawnej o przechowywaniu i przetwarzaniu danych osobowych: Art. 23
p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst
jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.) Dyrektor szkoly nie jest zobligowany
do zbierania zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z obowigzkami
wynikajgcymi z Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego

2002r w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki


http://www.dziennik.librus.pl/

10.

dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz 1003).
Administratorem  danych  osobowych  jest Zespot  Szkot  Technicznych
i Ogolnoksztatcacych ,MERITUM” im. Piotra Kotodzieja w Siemianowicach Slaskich
przy ul. Katowickiej 1.

Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych
Z Rozporzgdzenia 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 oraz z 2003 r. Nr 107, poz 1003).
Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu si¢ na swoim koncie w zakladce
INFORMACIJE, ma zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o Ochronie Danych
Osobowych, dostep do raportu 0 zawartych w systemie danych:

a. Informacjach identyfikujacych osobg (swoje dziecko).

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

c. Listach loginow uzytkownikow uprawnionych do edycji danych (Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego, Dyrektorow Szkoty, Wychowawcow,
Pracownikow Sekretariatu).

Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego zostaty opracowane na podstawie
Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002 r.
W sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225, 2 2003 r. Nr 107, poz. 1003).
Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r. zmieniajgce
rozporzgdzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty
| placowki  dokumentacji ~ przebiegu  nauczania, dzialalnosci  wychowawczej
| opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

Pracownicy szkoty zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie oraz przestrzegania przepisow obowiazujacych w szkole.

Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz uczniowie na
pierwszych godzinach wychowawczych, maja mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze sposobem

dziatania i funkcjonowania dziennika elektronicznego.



11. Wszystkie moduty sktadajgce si¢ na dziennik elektroniczny zapewniajg realizacj¢
zapisow, ktdre zamieszczone sg w:

a. Wewngqtrzszkolnym Systemie Oceniania.
b. Przedmiotowych Systemach Oceniania.

12. Wewnagtrzszkolny  System  Oceniania  znajduje si¢ na  stronie  szkoly
(http://www.zstiomeritum.edu.pl), natomiast Przedmiotowe Systemy Oceniania
dostepne sa u nauczycieli prowadzacych poszczegdlne zajecia.

13. Zasady Kkorzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicoéw (prawnych
opiekundéw), uczniow oraz pracownikow szkoly okreslone sa w umowie zawarte]
pomiedzy firmg zewngtrzng LIBRUS, dostarczajaca system dziennika elektronicznego
a placowka szkolng, z zastrzezeniem, ze rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego
wgladu do informacji 0 swoim dziecku w placowce szkolnej. Jesli zaistnieje taki
przypadek to w obecnosci dyrektora, wychowawcy, nauczyciela lub pedagoga,
rodzicowi udostepnia si¢ za pomocg komputera wszystkie informacje dotyczace jego
dziecka z zachowaniem poufnosci danych osobowych. Zasady te sa opisane
w zakladce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoim

bezptatnym koncie na stronie http://www.dziennik.librus.pl/help.

14. Rodzicom zaleca si¢ prezentowa¢ dane ucznia poprzez wykorzystanie modutu
Kartoteka Ucznia, dostepnego w dzienniku elektronicznym.

Il.  Konta w dzienniku elektronicznym

1. Kazdy uzytkownik posiada wilasne konto w systemie dziennika elektronicznego, za
ktore osobiscie odpowiada. Szczegdtowe zasady dla poszczegodlnych kont opisane sg
w zaktadce POMOC w dzienniku elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoim koncie

(http://www.dziennik.librus.pl/help) oraz w poszczegdlnych rozdziatach tego

dokumentu.

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

3. Uzytkownik jest zobowiagzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu
si¢ loginem i hastem do systemu, ktore poznal na szkoleniu (nauczyciele na Radzie

Pedagogicznej, rodzice na zebraniu, uczniowie na zajeciach).


http://www.dziennik.librus.pl/help
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. Nauczyciel musi mie¢ $wiadomo$¢, ze poprzez login, hasto oraz opcjonalnie przez
system KeyStroke, jest identyfikowany w systemie dziennika elektronicznego. Oznacza
to na przyktad, ze otwarcie przestanego ta droga ZARZADZENIA dyrektora jest
rOwnoznaczne z Zapoznaniem si¢ z tym dokumentem.

. Uzytkownik po zalogowaniu zobowigzany jest do sprawdzenia wiarygodnosci
informacji odnos$nie:

a. ostatniego udanego logowania

b. ostatniego nieudanego logowania.

. Uzytkownik w razie stwierdzenia nieScistosci powinien osobiscie o tym fakcie
powiadomi¢ Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

. Kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor
Szkoly, Wychowawca klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic/Prawny
Opiekun, Uczen, Pedagog) utrzymuje w tajemnicy hasto umozliwiajace dostep do
zasobOow sieci. Zobowigzany jest do utrzymania w tajemnicy hasta takze po uptywie
jego waznosci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez
osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania
o tym fakcie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

. W dzienniku elektronicznym funkcjonujg nastgpujace grupy kont, posiadajace
odpowiadajgce im uprawnienia:

a. SUPERADMINISTRATOR - uprawnienia wynikajace z umowy — nadzorowane
przez firm¢ zewnetrzng LIBRUS.

b. ADMINISTRATOR (Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego) —
zarzadzanie wszystkimi danymi szkoly: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje; wglad w liste kont uzytkownikdéw; zarzadzanie
zablokowanymi kontami; zarzadzanie ocenami w calej szkole; zarzadzanie
frekwencja w calej szkole; wglad w statystyki wszystkich uczniow; wglad
w statystyki logowan; przegladanie ocen wszystkich uczniow; przegladanie
frekwencji wszystkich uczniow; dostep do wiadomosci systemowych; dostep do
ogloszen szkoty; dostep do konfiguracji konta; dostep do wydrukow; dostep do
eksportow; zarzadzanie planem lekcji szkoly; dostep do wybranych opcji panelu
dyrektorskiego; zamawianie kart.

c. DYREKTOR SZKOLY - zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow;

zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca —



jesli  Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wilaczyt takie
uprawnienie; zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow; zarzadzanie
frekwencja w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca; edycja danych
wszystkich uczniéw; wglad w statystyki wszystkich uczniéw; wglad w statystyki
logowan; przegladanie ocen wszystkich ucznidw; przegladanie frekwencji
wszystkich uczniow; dostep do wiadomosci systemowych; dostep do ogloszen
szkoty; dostep do konfiguracji konta; dostep do wydrukow; dostep do eksportow;
zarzadzanie swoim planem lekcji; dostep do danych znajdujacych sie¢ w panelu
dyrektorskim.

. WYCHOWAWCA KLASY - zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji;
zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktdérej nauczyciel jest wychowawca
— jesli Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wilaczyt takie
uprawnienie; zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow; zarzadzanie
frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca; edycja danych
ucznidow w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca; wglad w statystyki
wszystkich uczniow; wglad w statystyki logowan; przegladanie ocen wszystkich
uczniow; przegladanie frekwencji wszystkich uczniow; dostep do wiadomosci
systemowych; dostep do ogloszen szkoty; dostep do konfiguracji konta; dostep do
wydrukow; dostep do eksportow; zarzadzanie swoim planem lekcji.

. NAUCZYCIEL - zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji; zarzadzanie
frekwencja z prowadzonych lekcji; wglad w statystyki wszystkich uczniow; wglad
w statystyki logowan; przegladanie ocen wszystkich uczniéw; przegladanie
frekwencji wszystkich uczniow; dostep do wiadomosci systemowych; dostep do
ogloszen szkoty; dostep do konfiguracji konta; dostep do wydrukow; dostep do
eksportow; zarzadzanie swoim planem lekc;ji.

. SEKRETARIAT — wglad w liste kont uzytkownikow; wglad w statystyki
logowan.

. RODZIC — przegladanie ocen swojego podopiecznego; przegladanie nieobecnosci
swojego podopiecznego; dostep do wiadomosci systemowych; dostgp do ogloszen
szkoly; dostgp do konfiguracji ustugi SMSinfo; dostep do konfiguracji wtasnego
konta.

. UCZEN - przegladanie wlasnych ocen; przegladanie wiasnej frekwencji; dostep
do wiadomosci systemowych; dostep do ogloszen szkoty; dostep do konfiguracji

ustugi SMSinfo; dostgp do konfiguracji wiasnego konta; dostep do informacji



dotyczacych przetwarzania danych osobowych; dostep do modutow:

TERMINARZ, Plan lekcji.

10. Kazdy uzytkownik ma obowigzek dokladnego =zapoznania si¢ z POMOCAH

11.

i REGULAMINAMI  dostgpnymi  po zalogowaniu si¢ na swoim koncie,
W szczegolnosci regulaminem Kkorzystania z systemu czy regulaminem ustugi
SMSiInfo (rodzice, uczniowie). Zasady te sa opisane w zaktadce POMOC w dzienniku
elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoim bezptatnym koncie na stronie

http://www.dziennik.librus.pl/help.

Uprawnienia przypisane do kont, w szczegdlnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich
oraz administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora
Dziennika Elektronicznego oraz Superadministratora. Aktualna lista uprawnien
opublikowana jest w dokumentacji Systemu dostepnej po zalogowaniu na kontach

Dyrektora Szkoly oraz Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

Przekazywanie informacji w dzienniku elektronicznym

1.

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

Uzytkownik systemu dziennika elektronicznego zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobow
osobom trzecim. W przypadku udostepniania informacji rodzicom (opiekunom
prawnym) weryfikacja danych nastgpuje w oparciu o rejestr podpisow rodzicow
(opiekunow prawnych), ktory szkota tworzy do 15 wrzes$nia danego roku szkolnego.
Funkcjonowanie szkoty nie przewiduje innych form przekazywania informacji
rodzicom i uczniom, niz te ktore sg okreslone w procedurach funkcjonowania
dziennika elektronicznego. Szkota moze, na zyczenie rodzica (prawnego opiekuna),
udostepni¢ papierowe wydruki, ktore sg przewidziane dla konta Rodzica w systemie
dziennika elektronicznego.

Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ zadnych poufnych informacji z dziennika
elektronicznego. Wszystkie dane osobowe ucznidéw i ich rodzin sa poufne. Nie wolno
przekazywa¢ zadnych informacji odnosnie np: haset, ocen, frekwencji itp., rodzicom
i uczniom droga telefoniczng, ktora nie pozwala na jednoznaczng weryfikacje
tozsamosci osoby.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go

wykorzystywac, jesli potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub
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10.

11.

12.

13.

odpowiedzi na pytanie oraz gdy chcemy przekaza¢ wiadomos¢ tylko pewnej grupie
0sob, np. uczniom tylko jednej klasy.
Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore
regulujg przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji, chyba ze wiadomosci czy ztozone
podanie podpisane zostanie za pomocg waznego certyfikatu kwalifikowanego
(kwalifikowany podpis elektroniczny).
Modut WIADOMOSCI moze shizyé do usprawiedliwienia nieobecno$ci ucznia
w szkole, tylko w przypadku, gdy rodzic (prawny opiekun) wyrazi takg wol¢ poprzez
ztozenie podpisu na odpowiednim dokumencie w obecno$ci wychowawcy klasy
(Zalacznik nr 1).
Otwarcie informacji przez rodzica, zawartej w module WIADOMOSCI, jest
roéwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co potwierdzone zostaje
automatycznie odpowiednig adnotacja systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajaca odczytanie wiadomo$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.
Jezeli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie itp. wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig
tre$é do rodzica (prawnego opiekuna) za pomoca WIADOMOSCI, wybierajac RODZAJ
informacji jako UWAGA.
Wiadomosci odznaczone jako UWAGI begda automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:

a. daty wyslania,

b. imienia i nazwiska nauczyciela wpisujagcego uwagg,

c. adresata,

d. tematu i tresci uwagi,

e. daty odczytana przez rodzica (prawnego opiekuna).
Usuniecie przez rodzica przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki WIADOMOSCI
W dzienniku elektronicznym nie powoduje jej usunigcia z systemu.
Usunigcie przez nauczyciela wpisanej UWAGI danemu uczniowi, ze swojego konta
w zaktadce WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, powoduje usunigcie jej
z systemu, przez co jest niewidoczna w KARTOTECE UCZNIA.
Przeczytana wiadomos$¢ wraz z odpowiedzig powinna by¢ przeniesiona do KOSZA

| przechowywana tam az do sporzadzenia pelnego catorocznego archiwum. Informacje



V.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

te zobowigzany jest przekaza¢ Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego na
koniec roku szkolnego.
Za pomoca OGEOSZEN mozna informowaé uczniéw i rodzicow (prawnych
opiekunow) o biezacych szkolnych wydarzeniach. Modul ten nalezy wykorzystywac,
gdy niepotrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci, czy tez ogloszen
bez konieczno$ci odpowiedzi.
Modut OGLOSZENIA daje mozliwo$¢ wyswietlania informacji razem lub osobno:

a. wszystkim uczniom w szkole,

b. wszystkim rodzicom lub prawnym opiekunom dzieci ucz¢szczajacych do szkoty,

c. wszystkim nauczycielom w szkole.
Wszystkie informacje, umieszczane w dzienniku elektronicznym, ktérych celem jest
zbidrka pienigdzy, przeprowadzanie spotkan czy zapisdéw na zajecia, w ktérych moga
wzig¢ udziat osoby z poza szkoty, muszg mie¢ akceptacje Dyrektora szkoly. Dotyczy
to rowniez imprez o zasiegu ogolnoszkolnym, organizowanych na terenie szkoty oraz
innych o podobnej formie.
Modut TERMINARZ stuzy do wys$wietlania informacji o zaliczeniach, dniach wolnych
od zaj¢¢ lub innych zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoly. Terminy wpisywania
przez nauczycieli informacji o sprawdzianach, pracach klasowych itp. opisane sg
W Wewngtrzszkolnym Systemie Oceniania.
Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych OGEOSZEN, kasowaé przeczytanych
WIADOMOSCI znajdujacych si¢ w koszu, czy terminéw wydarzen z TERMINARZA, az
do rozpoczgcia nowego roku szkolnego. W okresie wakacji firma LIBRUS nadzorujaca
dziatanie dziennika elektronicznego przygotuje system do nowego roku szkolnego,
zapewniajac catkowitg archiwizacje danych oraz umozliwi poprawne odczytanie
informacji w przysztosci.
Wazne szkolne zarzadzenia, polecenia itp. dyrektor 1 wicedyrektorzy przesytaja do
nauczycieli za pomocg modutu WIADOMOSCI. Temat przestanej wiadomosci ma by¢
pisany WERSALIKAMI (wszystkie wielkie znaki). Otwarcie jej przez nauczyciela jest

réwnoznaczne z przyj¢ciem do wiadomosci.

Superadministrator

1.

Po stronie firmy LIBRUS wyznaczono 0sobe zwang Superadministratorem,
odpowiedzialng za kontakt ze szkolg. Zakres dziatalno$ci Superadministratora
okresla umowa zawarta pomiedzy firmg i Dyrektorem szkoty.



V.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego

1.

2.

3.

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, zatrudniony w szkole na
podstawie osobnej umowy o prace.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwagg i po doktadnym
rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.

Do podstawowych  obowigzkéw  Szkolnego  Administratora  Dziennika
Elektronicznego nalezy:

a. wprowadzanie  nowych  uzytkownikow  systemu oraz  przeszkolenie
Wychowawcow klas w celu uzupehiania danych,

b. aktywacja kont uzytkownikow — na poczatku kazdego roku szkolnego dokonuje
grupowej aktywacji po otrzymaniu listy i wptat od Wychowawcéw klas. Wptaty
przekazuje do kasy szkolnej, ktore zostang przekazane firmie LIBRUS,

c. komunikowanie si¢ z Wychowawcami klas lub z przedstawicielem firmy
LIBRUS zarzadzajgcej dziennikiem elektronicznym w celu jak najszybszego
wyjasnienia sprawy i prawidlowego aktywowania kont w przypadku zaistniatych
niejasnosci,

d. odpowiada za poprawno$¢ tworzonych jednostek i klas, list nauczycieli,
przydzialow zaje¢, nazewnictwa przedmiotow 1 wszystkich tych elementow,
ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora,

€. przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej niezwlocznie po otrzymaniu takiej
WIADOMOSCI od Dyrektora szkoly. Przeniesienie ucznia wraz z wszystkimi
danymi o ocenach i frekwencji, dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych
w dzienniku elektronicznym, po wczesniejszym zarchiwizowaniu kartoteki danego
ucznia,

f. wprowadzanie danych ucznia na polecenie Dyrektora, jezeli w trakcie roku
szkolnego do klasy przyjety zostanie nowy uczen,

g. dokonywanie w szczegbélnych przypadkach seryjnych zmian w frekwencji lub
innych  wpiséw, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji  przy
wykorzystaniu opcji DODAJ SERYJNIE. Standardowo obowigzek dodawania
seryjnej frekwencji nalezy do Wychowawcy klasy.



h. powiadamianie wszystkich uzytkownikow systemu o monitoringu ich dziatan oraz
0 tym, ze wyniki ich pracy bedg zabezpieczane i archiwizowane,

I. zapoznawanie uzytkownikéw z zasadami korzystania z systemu, co kazdy
uzytkownik potwierdza wilasnorecznym podpisem na odpowiednim formularzu
(Zalacznik nr4),

J- wykonywanie raz w miesigcu archiwizacji danych z dziennika elektronicznego,

k. zaznaczanie dni wolnych od zaje¢ dydaktycznych dla catej szkoty
w KONFIGURACJI lub w TERMINARZU zgodnie z zatwierdzonym kalendarzem
roku szkolnego,

I. archiwizowanie i sprawdzanie integralnosci danych stanowiacych dziennik
elektroniczny, po zakonczeniu roku szkolnego,

m. przekazywanie informacji o nowo utworzonych kontach bezposrednio ich
wiascicielom lub Wychowawcom klas. W razie nieznajomosci danej osoby, ma
obowigzek sprawdzi¢ legitymacj¢ szkolng lub dowod osobisty celem weryfikacji
tozsamosci tej osoby,

n. przeprowadzanie archiwizacji danych ucznia oraz wydruku kartoteki tego ucznia
w przypadku skreslenia lub usunigcia ucznia z klasy i przekazanie wydruku do
sekretariatu szkoty, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu
Ocen danego ucznia,

0. zachowanie zasad bezpieczenstwa (musi mie¢ zainstalowane i Systematycznie
aktualizowane programy zabezpieczajace komputer),

p. zmiana hasta co 30 dni. Musi si¢ ono sktada¢ co najmniej z 8 znakdéw i byé
kombinacjg duzych i matych liter oraz cyfr.

g. systematycznie sprawdza¢ WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybciej
udziela¢ odpowiedzi,

r. udziela¢ pomocy innym uzytkownikom systemu.

S. systematycznie umieszcza¢ wazne informacje w module OGEOSZENIA lub
powiadamiaé za pomocg WIADOMOSCI odpowiednich uzytkownikéw dziennika
elektronicznego w sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dziatania systemu.

4. Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majace wplyw na
bezposrednie funkcjonowanie pracy szkoty, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego moze dokona¢ wylacznie po omowieniu problemu na Radzie

Pedagogicznej i odnotowaniu tego faktu w protokole konferencji/zebrania.



5. Kazdego 7 dnia miesigca, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, moze
zablokowa¢ mozliwo$¢ wpisywania i edycji ocen oraz frekwencji z wczes$niejszego
miesigca. Na polecenie Dyrektora lub Wicedyrektora szkoly moze odblokowaé te
opcje¢ W celu dokonania sprostowania.

6. Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze poprosi¢ Dyrektora
szkoly 0 zorganizowanie zebrania Rady Pedagogicznej w celu przeglosowania
nowych ustawien w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego
szkolenia z obstugi systemu.

7. W celu archiwizowania danych raz w miesigcu Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowiazek:

a. pobierania i archiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML,

b. wykonania kopii kazdej bazy i zapisania na no$niku wymiennym. Nos$nik
powinien by¢ opisany z podaniem zawartoSci i daty utworzenia archiwum
I przechowywany w szkolnym sejfie.

8. Kazdy =zauwazony 1 zgloszony Szkolnemu Administratorowi Dziennika
Elektronicznego przypadek naruszenia bezpieczenstwa powinien by¢ zgloszony
firmie zarzadzajacej, w celu podjecia dalszych dzialan (zablokowanie dostepu czy
pozostawienie w celu zbierania dalszych dowodow).

9. W przypadku zablokowania konta Nauczyciela, Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego powinien:

a. skontaktowac si¢ osobi$cie z nauczycielem i wyjasni¢ powod blokady,

b. w razie =zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firmg
nadzorujaca poprzez wystanie informacji do Superadministratora,

c. sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta, porowna¢ dane
ztworzonymi  kopiami  bezpieczenstwa, w  przypadku  stwierdzenia

nieprawidlowosci przywrdci¢ do prawidlowej zawartosci.

V1.  Dyrektor szkoly

1. Za kontrolowanie poprawno$ci uzupeiniania dziennika elektronicznego odpowiada
Dyrektor szkoly lub wyznaczony przez niego Wicedyrektor.

2. Do 30 wrzesnia w nowym roku szkolnym Dyrektor szkely sprawdza wypeienie
przez Wychowawcow klas wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidiowego

dziatania dziennika elektronicznego.



3.

4.

Dyrektor szkoly jest zobowigzany:
a. kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie Dyrektora szKkoly:
poprawno$¢, systematycznos$¢, rzetelno$¢ itp. dokonywanych wpisow przez

nauczycieli,

i

systematycznie sprawdzac statystyki logowan,

systematycznie odpowiada¢ na wiadomosci nauczycieli, rodzicow i uczniow,

o o

bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI,
przekazywa¢ wazne informacje za pomoca OGEOSZEN lub WIADOMOSCI,

@

f. wpisywaé informacje z przeprowadzonych hospitacji w WIDOKU DZIENNIKA
(dotyczy rowniez wicedyrektorow i kierownika warsztatow szkolnych),

g. wpisywac wszystkie swoje zalecenia i uwagi dla poszczegolnych klas i nauczycieli
w Uwagach i Zaleceniach Dyrektora szkoly w WIDOKU DZIENNIKA (dotyczy
rowniez wicedyrektoréw i kierownika warsztatow szkolnych),

h. generowa¢ odpowiednie statystyki, a nastepnie ich analiz¢ przedstawia¢ na
zebraniach Rady Pedagogicznej,

I. dochowywac tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa,

J. dbac¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu.

O sprawdzeniu dziennika elektronicznego Dyrektor szkely powiadamia wszystkich
nauczycieli szkoly za pomocg WIADOMOSCI.

Dyrektor szkoly okresla, ktore statystyki, w jakim odstgpie czasu i w jaki sposob,
powinny by¢ tworzone |1 przegladane przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego, Wicedyrektorow, Wychowawcow klas i Nauczycieli. Fakt ten
powinien by¢ ogtoszony za pomocg WIADOMOSCI.

Dyrektor szkoly, w porozumieniu z Rada Pedagogiczng i Rada Rodzicéw, moze
podja¢ decyzje odnosnie realizacji 1 obstugi, dostepnej w systemie dziennika
elektronicznego Ubezpieczenia Grupowego Nieszczesliwych Wypadkow.

Dyrektor szkoly ma obowigzek wyznaczy¢ druga osobg, ktora moze pehié rolg
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w przypadku niemozno$ci
pelnienia tej funkcji przez pierwsza. Login i1 hasto dla Drugiego Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego maja by¢ przechowywane w szkolnym
sejfie.



VII.

8.

9.

Do obowigzkoéw Dyrektora szkoly nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:
a. nauczycieli i pracownikow szkoty,
b. uczniow na pierwszych organizacyjnych lekcjach,
C. rodzicéw (prawnych opiekunéw) na pierwszym spotkaniu w nowym roku
szkolnym,
Za pomoca modulu WIADOMOSCI moze powiadamiaé o wszystkich waznych

wydarzeniach, majacych wptyw na funkcjonowanie szkoty.

Wychowawca klasy

1.

Kazdy Wychowawca klasy jest odpowiedzialny za systematyczne i rzetelne
prowadzenie dziennika elektronicznego swojej klasy.

Wychowawca klasy powinien zwroci¢ szczegdlng uwage na modutl Edycja Danych
Uczniow. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi do pdzniejszego wydruku
swiadectw powinien rowniez wypeknié¢ pola odnosnie telefonéw rodzicow. Jesli uczen
posiada opini¢ lub orzeczenie poradni specjalistycznej, wychowawca powinien
zaznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.

W przypadku zmiany danych osobowych ucznia Wychowawca klasy ma obowigzek
dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego.

Do 15 wrzesnia w dzienniku elektronicznym Wychowawca klasy uzupeinia dane
uczniow swojej klasy.

Wychowawca Kklasy na biezaco przeglada frekwencje uczniow i dokonuje
odpowiednich zmian. Jesli zostanie zaznaczona blednie nieobecno$¢ ucznia, to
Wychowawca klasy jest zobowigzany do poprawienia tego zapisu. Korzystajac
z opcji Dodaj seryjnie Wychowawca klasy moze zaznaczy¢ zwolnienie ucznia z zajgé
lub jego usprawiedliwiong nieobecnos¢. W ciggu 7 dni po zakonczeniu kazdego
miesigca na podstawie statystyk Wychowawca klasy dokonuje analizy frekwencji
| postgpéw w nauce swojej klasy.

Oceny z zachowania Wychowawca klasy wpisuje zgodnie z obowigzujacym
rozporzadzeniem.

Wszystkie skroty stosowane w dzienniku elektronicznym zgodne sa z obowigzujacym
w szkole Wewngtrzszkolnym Systemie Oceniania.

Przed zakonczeniem semestru i koncem roku szkolnego kazdy Wychowawca klasy

jest zobowigzany do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpisow w dzienniku



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
Swiadectw.

W przypadku zmiany Kklasy przez ucznia Wychowawca Kklasy zglasza ten fakt
Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego poprzez wystanie
WIADOMOSCI, w ktorej informuje o decyzji Dyrektora i dacie zmiany.

W przypadku skreslenia ucznia z klasy Wychowawca klasy zgtasza ten fakt
Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego poprzez wystanie
WIADOMOSCI, w ktorej informuje 0 decyzji Dyrektora i dacie skreslenia ucznia.
W takim przypadku konto danego ucznia zostanie zablokowane, a jego dotychczasowe
dane, odnosnie ocen i frekwencji, beda liczone do statystyk.

W przypadku zmiany szkoty przez ucznia Wychowawca klasy moze wydrukowac
z systemu KARTOTEKE UCZNIA, zawierajaca calo$ciowa informacje o przebiegu
jego edukacji. Informacji tej udziela si¢ na prosbe zainteresowanego ucznia, jego
rodzicow (prawnych opiekundw) lub szkoty, do ktérej bedzie uczegszczat.
Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru (Zalacznik
nr5).

W  przypadku przyjecia do klasy nowego ucznia w ciggu roku szkolnego
Wychowawca klasy w porozumieniu ze Szkolnym Administratorem Dziennika
Elektronicznego wprowadza wszystkie dane tego ucznia.

Na zebranie z rodzicami Wychowawca klasy moze drukowa¢ z systemu dziennika
elektronicznego zestawienia ocen, frekwencji oraz potrzebne statystyki do
wykorzystania podczas spotkania z rodzicami.

Wychowawca klasy regularnie uzupetnia modut WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nim obecno$¢ lub nieobecno$¢ rodzica (opiekuna) na spotkaniu,
poprzez wybor odpowiednich opcji.

Wychowawca klasy ma mozliwo$¢ edytowania ocen klasyfikacyjnych z innych
przedmiotéw tylko na polecenie Dyrektora. Fakt ten odnotowany jest w historii
zmian.

Wychowawca klasy ma obowigzek systematycznie sprawdza¢ plan lekcji swojej
klasy (wraz z podzialem na grupy). Plan lekcji bedzie publikowany na kontach
uczniéw oraz rodzicow. W przypadku zmian w planie lekcji Wychowawca klasy jest
zobowigzany do jego niezwlocznej aktualizacji 1 publikacji.

Wychowawca Kklasy zobowigzany jest do systematycznego uzupelniania

I aktualizowania zapisow w dzienniku dotyczacych wydarzen z zycia klasy.



VIII.

18.

19.

20.

21.

22.

Wychowawca klasy na biezgco wpisuje w miejscu Kontakty z rodzicami informacje
dotyczace indywidualnych spotkan z rodzicami, zaznaczajac datg i cel kontaktu lub
niemozno$¢ spotkania z rodzicem (opiekunem prawnym).

Na pierwszych godzinach wychowawczych Wychowawca klasy powinien wyjasni¢
uczniom zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

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

(http://www.dziennik.librus.pl/help - po zalogowaniu si¢ na swoim koncie).

Fakt otrzymania loginéw, haset (Zalacznik nr 2) oraz zapoznanie si¢ z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole (Zatacznik nr 3), rodzic (prawny
opiekun) potwierdza swoim podpisem.

Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca
klasy wraz ze Szkolnym Administratorem Dziennika Elektronicznego. W celu
sprawdzenia poprawno$ci wydrukéw Wychowawca klasy ma obowigzek przekazania

tych $wiadectw trzeciemu nauczycielowi.

Nauczyciel

1.

2.

Kazdy Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do
dziennika elektronicznego:

a. ocen czastkowych,

b. przewidywanych ocen semestralnych i koncoworocznych,

C. ocen semestralnych i koncoworocznych w klasach, w ktérych prowadzi zajecia

wedhug zasad okreslonych w WSO.

Nauczyciel ma obowigzek zaznacza¢ obecnosci, nicobecnos$ci i spdznienia uczniow na
zajeciach, odnotowaé temat lekcji, wpisa¢ oceny oraz ewentualne uwagi uzyskane
przez ucznidow z wykorzystaniem elementdow INTERFEJSU LEKCYJNEGO.
W przypadku niemozno$ci wprowadzenia informacji do dziennika elektronicznego na
lekcji Nauczyciel dokonuje zapisow w dowolnie wybrany przez siebie sposob w celu
niezwlocznego uzupelnienia dokumentacji elektroniczne;.
Nauczyciel prowadzacy zastepstwo za nieobecnego nauczyciela ma obowigzek
dokonywa¢  wpisow  wedlug zasad  okreSlonych przez = Wicedyrektora

odpowiedzialnego za planowanie zastepstw w systemie dziennika elektronicznego.


http://www.dziennik.librus.pl/help

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Nauczyciel ma obowigzek uzupelni¢ modut EDYTOR ROZKEADU MATERIALU
NAUCZANIA polegajacy na wpisaniu rozkladu materialu nauczania.

Nauczyciel jest zobowigzany uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

Podczas logowania si¢ do dziennika elektronicznego zaleca si¢, aby kazdy Nauczyciel
korzystal z metody KeyStroke.

Nauczyciel jest zobowiagzany do przestrzegania zasad zapewniajacych ochrong danych
osobowych i tajemnicy stuzbowe;.

Nauczyciel ma obowigzek systematycznie raz w tygodniu sprawdza¢ poprawnosé¢
wprowadzonych przez siebie wpisoéw dotyczacych realizacji tematéw za pomoca
modutow REALIZACJA PROGRAMU oraz KONTROLA REALIZACJI i uzupehiaé
ewentualne braki.

Nauczyciel ma obowigzek zgodnie z Przedmiotowym Systemem Oceniania okresli¢
kategorie, wage ocen oraz okresli¢ czy ocena jest liczona do $redniej.

W przypadku pomylki przy wpisie oceny Nauczyciel zobowiazany jest do dokonania
korekty. W systemie istnieje odpowiednia opcja, ktora zapisuje histori¢ wszystkich
dokonywanych zmian we wpisach nauczycieli.

W przypadku poprawy oceny przez ucznia Nauczyciel wprowadza indywidualnie
kazdemu uczniowi wlasciwa oceng. Moze tego dokona¢ za pomoca opcji POPRAW
wowczas obie oceny liczg si¢ do $redniej, moze tez zastgpi¢ wezesniejsza ocene, wtedy
tylko ocena poprawiona liczy si¢ do $rednie;.

Zapis ,,0” (zero), informuje o nieobecnosci ucznia na sprawdzianie lub nie oddaniu
w wyznaczonym terminie pracy. Po uzupelnieniu przez ucznia danej zalegtosci zapis
ten nalezy zmieni¢ na wlasciwa oceng.

Nieobecno$¢ wpisana przez Nauczyciela moze by¢é zmieniona tylko przez
Wychowawce klasy na nieobecnos¢ usprawiedliwiong lub zwolnienie zgodnie
Z obowigzujgcymi procedurami w szkole.

Kazdy Nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzi¢ na swoim
koncie WIADOMOSCI i OGEOSZENIA oraz na biezaco udziela¢ na nie odpowiedzi.
W tym zakresie Nauczyciel jest kontrolowany przez Dyrektora lub wyznaczonego
przez niego Wicedyrektora.

Obowigzkiem kazdego Nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicow
0 przewidywanych okresowych lub koncoworocznych ocenach niedostatecznych

poprzez wykorzystanie modutu  WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Nauczyciel wysylajac takg informacj¢ zobowigzany jest do przestrzegania terminéw
okreslonych w WSO. Szkota nie przewiduje innego sposobu powiadamiania rodzicow
(prawnych opiekunow).

Nauczyciel ma obowigzek na biezagco wpisywaé oceny czgstkowe do dziennika
elektronicznego, na podstawie ktorych w dniu zebrania z rodzicami Wychowawca
klasy sporzadza informacje dla rodzicow (prawnych opiekunow).

W przypadku uczestnictwa klasy w réznego typu imprezach Nauczyciel opiekujacy si¢
mtodzieza zamiast tematu zaje¢ opisuje zaistniatg sytuacje.

W  przypadku zwolnienia ucznia z zaje¢ Nauczyciel o tym fakcie informuje
Wychowawce klasy za pomoca modutu WIADOMOSCI.

Nauczyciel ma obowigzek poinformowa¢ ucznidow 1 innych nauczycieli
0 zaplanowanych sprawdzianach, wypracowaniach, podajac date, klas¢ (wirtualng
grupe) i przedmiot za pomocg TERMINARZA w celu zgodno$ci z obowigzujacymi
w szkole zasadami WSO.

Kazdy Nauczyciel ma obowigzek na biezaco aktualizowaé swoj plan lekcji podany na
stronie szkoty w module ORGANIZACJA SZKOLY, zachowujac poprawne daty
obowigzywania kazdego planu. Podczas wpisywania nowego planu Nauczyciel ma
obowigzek dokona¢ korekty planu z zachowaniem termindéw jego obowigzywania, nie
usuwajac nieaktualnego planu, na podstawie ktorego liczone sg wczesniejsze statystyki.
Kazdy Nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupetnia¢ wszelkie informacje
znajdujace si¢ w WIDOKU DZIENNIKA, np. wpisywania informacji o wycieczkach,
indywidualnych rozmowach z rodzicami i innych.

Nauczyciel prowadzacy zajgcia w grupach ma obowigzek tworzenia klas wirtualnych,
systematycznego kontrolowania i uaktualniania listy kazdej WIRTUALNEJ KLASY
oraz utworzenia odpowiednich nazw do poszczegélnych grup, dopasowujac je do
nazewnictwa stosowanego w szkole. (\inf — informatyk; \mtr — mechatronik; \ekon —
ekonomista; \mech — mechanik).

Nauczyciel prowadzi dokumentacj¢ zaj¢¢ nauczania indywidualnego za pomocy
dziennika — NAUCZANIE INDYWIDUALNE.

Nauczyciel dokumentuje zajgcia dodatkowe za pomoca narzgdzia DODATKOWE
GODZINY NAUCZYCIELLI, stosujac kategorie (art. 42KN, uzupetnianie etatu, zajecia

spoleczne lub inne wynikajace z potrzeb uczniow lub nauczyciela).



IX.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

Nauczyciel uzywajacy laptopa musi pamigta¢, aby:

a. nie udostepnia¢ komputera osobom trzecim,

b. nie logowac si¢ do nieznanych sieci.
Nauczyciel jest osobisciec odpowiedzialny za swoje konto. Nie wolno nikomu
przekazywac¢ danych dostepowych do konta.
Nauczyciel musi systematycznie doskonali¢ swoja wiedzg¢ na temat wykorzystywania
dziennika elektronicznego.
Nauczyciel jest zobligowany, aby uczen lub osoba postronna nie miata dost¢pu do
dziennika elektronicznego z komputera, z ktorego Nauczyciel loguje sig.
W razie jakichkolwiek podejrzen dotyczacych naruszenia bezpieczenstwa konta,
Nauczyciel powinien sprawdzi¢ wiarygodno$¢ informacji o ostatniej wizycie
w dzienniku elektronicznym, ktora bedzie widoczna zaraz po zalogowaniu si¢ na
swoim koncie i jezeli istniejg jakie§ nieScisto$ci o tym fakcie powinien niezwlocznie
powiadomi¢ Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
Po zakonczeniu pracy Nauczyciel ma obowigzek wylogowac si¢ z konta.
Nauczyciel korzystajacy ze sprzetu szkolnego ma obowigzek utrzymywania go
W nalezytym stanie.
Przed przystapieniem do pracy Nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia czy
sprzet nie zostal w widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku
zaistnienia takiego stanu rzeczy powinien niezwlocznie powiadomic¢ o tym Szkolnego
Administratora Dziennika Elektronicznego.
Nauczyciel jest zobowigzany do takiej pracy z dziennikiem elektronicznym, aby
informacje pojawiajace si¢ na monitorze nie byty widoczne dla osob postronnych.
Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego Nauczyciel ponosi peing

odpowiedzialno$¢ 1 konsekwencje wynikajace z niezachowania tajemnicy stuzbowe;.

Sekretariat

1.

Za obshuge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora
szkoly osoba, ktora na state pracuje w sekretariacie szkoty.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, na polecenie Dyrektora szkoly, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujgcej
w sekretariacie konto z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jednak zadnych

mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen i1 frekwencji w zadnej klasie szkoty.



3. Osoby pracujagce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepisow

zapewniajagcych ochrong¢ danych osobowych 1 dobr osobistych uczniow
W szczegolnosci do nie podawania hasel do systemu droga nie zapewniajaca
weryfikacji tozsamosci osoby (np. drogg telefoniczng).

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

. Pracownicy sekretariatu szkoly sa zobowigzani do jak najszybszego przekazywania
wszelkich informacji, odnosnie nieprawidlowego dziatania i funkcjonowania dziennika
elektronicznego, czy tez zaistnialej awarii zgloszonej przez nauczyciela, Szkolnemu
Administratorowi Dziennika Elektronicznego lub Szkolnemu Administratorowi

Sieci Komputerowej.

Rodzice — prawni opiekunowie

1. Rodzice (prawni opiekunowie) maja swoje niezalezne konto w systemie dziennika

elektronicznego, zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajace
mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposéb zapewniajacy ochrone dobr
osobistych innych uczniow.

Dostep do konta Rodzica (prawnego opiekuna) odbywa si¢ w dwoch trybach —

podstawowym oraz rozszerzonym. Rodzic (prawny opiekun) nie jest w zaden sposob

zobligowany do korzystania z rozszerzonej wersji konta.

3. Zakres i opcje dostepne w kontach podstawowych i rozszerzonych.

RODZAJ KONTA PODSTAWOWE ROZSZERZONE

PlatnikiemKrg(?ZzeTbyé rodzic BEZPLATNE PLATNE
Korespondencja z nauczycielami i dyrekcja Dostepne Dostepne
Ogloszenia szkolne Dostepne Dostepne
Pomoc techniczna Dostepne Dostepne
Konfiguracja konta Dostepne Dostepne
quiadorpignie e-mail'em o nowych Dostepne Dostepne
wiadomosciach
Przegle%danie ocen oraz frekwencji dzie'cka Dostepne Dostepne
w placowce szkolnej (dostep odbywa sig




W asys$cie nauczyciela z wykorzystaniem

komputera).

Przegladanie ocen oraz frgkyvencn dziecka Niedostepne Dostepne
w dowolnym miejscu na $wiecie.

Dostep przez interfejs mobilny w telefonach Niedostepne Dostepne

komorkowych.

Powiadomienie SMS-em o nowych ocenach
1 nicobecnosciach.

Ustuga dodatkowo ptlatna
Niedostepne wedhug cennika ustug
SMSinfo.

10.

Na poczatku roku szkolnego Rodzic (prawny opiekun) moze zleci¢ szkole aktywacje
konta poprzez dokonanie wplaty i podpisanie si¢ na specjalnej liScie na pierwszym
zebraniu w roku szkolnym u Wychowawcy klasy.

Na poczatku roku szkolnego Rodzic (prawny opiekun) otrzymuje login i hasto do
swojego oraz dziecka konta. Fakt otrzymania tych uprawnien Rodzic (prawny opiekun)
podpisuje osobiScie w obecnosci wychowawcy na odpowiednim dokumencie.
(Zalacznik nr 2). W przypadku nieobecno$ci na zebraniu, Rodzic (prawny opiekun)
ma mozliwo$¢ odebrania loginu i hasta u Wychowawcy klasy lub w sekretariacie
szkolnym.

Rodzic (prawny opiekun) w swoim koncie, poza mozliwo$cig zmiany swojego hasta,
ma mozliwo$¢ zmiany hasta konta swojego dziecka.

Rodzic (prawny opiekun) ma obowigzek zapoznaé si¢ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego, dostgpnymi w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoim
koncie. Fakt zapoznania si¢ z tymi dokumentami Rodzic (prawny opiekun) podpisuje
w obecnosci Wychowawcy klasy na poczatku roku szkolnego (Zalacznik nr 3).
Rodzic (prawny opiekun) musi podpisywa¢ si¢ pelnym imieniem i nazwiskiem, gdyz
podpis ten bedzie traktowany jako wzor podpisu opiekuna dziecka (Zalaczniki nr 1, 2, 3).
Standardowo wydaje si¢ dla Rodzica (prawnego opickuna) jeden login oraz hasto.
W przypadku checi odrebnego dostepu do systemu przez dwoje rodzicow (prawnych
opiekunow) istnieje mozliwo§¢ wydania osobnego loginu oraz hasta dla drugiego
rodzica (opiekuna prawnego).

Dostep rodzicow (prawnych opiekunow) i ich dzieci do poszczegdlnych modutow
W dzienniku elektronicznym jest okreslony na podstawie umowy zawartej pomiedzy

firma zewngtrzng LIBRUS a Dyrektorem szkoly.




XI.

XIl.

11.

12.

13.

Jezeli Rodzic (prawny opiekun) chce usprawiedliwia¢ nicobecnosci swojego
podopiecznego za pomocg WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, musi ztozy¢
odpowiednig deklaracje i osobiscie ja podpisa¢c w obecnosci Wychowawcy klasy.
Dotyczy to tez ucznia petnoletniego. (Zalacznik nr 1).

Rodzic (prawny opiekun) osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku
elektronicznym szkoty i ma obowigzek nieudost¢pniania go swojemu dziecku ani
innym nieupowaznionym osobom.

W przypadku stwierdzenia przez Rodzica (prawnego opickuna) jakichkolwiek btedow
we wpisach dziennika elektronicznego, Rodzic (prawny opiekun) ma prawo
powiadomié o tym fakcie za pomoca WIADOMOSCI Wychowawce klasy lub
Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.

Uczen

1.

Na pierwszych lekcjach z Wychowawca klasy uczniowie beda zapoznani z zasadami
funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika ocen w szkole dostgpnymi w POMOCY i odpowiednich REGULAMINACH

po zalogowaniu si¢ na swoim koncie (http://www.dziennik.librus.pl/help).

Dla ucznia, ktéremu przyznano indywidualny tok nauczania, tworzy si¢ osobng klasg,
przydzielajac nauczycieli wedtug takich samych zasad jak dla kazdej klasy.
Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym ma takie same prawa,

obowigzki i uprawnienia jak Rodzic na swoim koncie.

Post¢powanie w czasie awarii

1.

Postgpowanie Dyrektora szkely w czasie awarii:

a. Dyrektor szkeoly ma obowigzek sprawdzié, czy wszystkie procedury odno$nie
zaistnienia awarii sg przestrzegane przez Szkolnego Administratora Dziennika
Elektronicznego, Szkolnego Administratora Sieci Komputerowej i Nauczycieli,

b. dopilnowa¢ jak najszybszego przywrocenia prawidlowego dziatania systemu,

C. zabezpieczy¢ S$rodki, na wypadek awarii, w celu przywrdcenia normalnego

funkcjonowania systemu.


http://www.dziennik.librus.pl/help

2. Postgpowanie Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii.

a.

Obowiazkiem Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego jest
niezwloczne dokonanie naprawy w celu przywrécenia prawidlowego dziatania
systemu.

O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego powinien powiadomi¢ Dyrektora
szkoly oraz Nauczycieli.

W przypadku usterki trwajacej dtuzej niz jeden dzien, Szkolny Administrator
Dziennika Elektronicznego powinien wywiesi¢ na tablicy ogloszen w pokoju
nauczycielskim odpowiednig informacjg.

Jesli z powodow technicznych Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego
nie ma mozliwos$ci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomic¢
o tym fakcie Dyrektora szkoly.

W przypadku kontroli w szkole i roéwnoczesnej awarii Systemu dziennika
elektronicznego, Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego jest
zobowigzany do uruchomienia i udostgpnienia danych potrzebnych do kontroli

z comiesi¢cznych kopii bezpieczenstwa, ktore zobowigzany jest wykonac.

3. W przypadku braku mozliwo$ci wprowadzenia danych z przyczyn technicznych do

systemu /okresowy braku pradu/dost¢pu do Internetu/:

a. Nauczyciel ma obowigzek notowac informacje dotyczace przeprowadzonych zajec¢

lub wypetnia¢ karty ocen i przechowywac je w bezpiecznym miejscu z podziatem

na poszczegolne dni,

b. po ustapieniu awarii niezwlocznie wprowadzi¢ zanotowane informacje do

systemu.

4. Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,

powinny by¢ zglaszane osobi$cie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych osob:

a. Szkolnemu Administratorowi Sieci Komputerowej,

b. Szkolnemu Administratorowi Dziennika Elektronicznego,

C. pracownikowi sekretariatu szkoty.

5. W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby

usunigcia awarii ani wzywac¢ do naprawienia awarii 0sob do tego nie wyznaczonych.



XII.

Postanowienia koncowe

1.

Wszystkie tworzone dokumenty 1 nosniki informacji, powstate na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, muszg by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajacy
ich zniszczenie lub kradziez, wedtug zasad okreslonych w Regulaminie Prowadzenia
Dokumentacji obowigzujgcego w szkole.

Jezeli obstuga systemu wymaga utworzenia dodatkowej kopii dziennika
elektronicznego, kazda utworzong kopi¢ Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego musi opisaé, informujac, kiedy zostala utworzona i dla kogo.
Odbiorca kopii osobiscie podpisuje jej odbior (Zalacznik nr 5).

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom na
zasadzie oddzielnych przepisow i aktow prawnych, np. innym szkotom w razie
przeniesienia, uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sagdowego. Odbiorca kopii
osobiscie podpisuje jej odbior (Zalacznik nr 5).

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

Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, osoby odbywajace praktyke studencka,
pracownicy urzedéw panstwowych dokonujacych kontroli, itp.), jesli jest to
wymagane, zobowiazuja si¢ do poszanowania i zachowania tajemnicy wynikajacej
z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych, potwierdzajac to wlasnorgcznym podpisem
na odpowiednim dokumencie (Zalacznik nr 6).

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentk¢ Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego na polecenie Dyrektora szkoly, moze
udostepni¢ specjalne konto w dzienniku elektronicznym, wedlug zasad okreslonych
umow3 z uczelnig delegujaca studenta na praktyke pedagogiczna.

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie Dyrektora szkely, na czas kontroli Szkolny
Administrator Dziennika Elektronicznego, udost¢pnia wyznaczonej do tego celu
osobie specjalne konto w dzienniku elektronicznym, dajace mozliwos$¢ sprawdzenia
prawidlowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek
zmian.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika -elektronicznego, wydruki, nos$niki

Z danymi powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.



10.

11.

12.

13.

14.

Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

Nalezy zawsze uzywac potaczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrzne;.
Procedury Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego powinny by¢ na biezaco
modyfikowany w zaleznosci od wprowadzanych zmian do systemu dziennika
elektronicznego.

Zatwierdzenie Procedur Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego dokonuje
Dyrektor szkoly, po wyrazeniu opinii Rady Pedagogicznej.

Procedury Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego stanowig integralng cz¢s$¢
Statutu Szkoly.

Procedury Funkcjonowania Dziennika Elektronicznego w Zespole Szkot
Technicznych i Ogdlnoksztatcacych ,,MERITUM” w Siemianowicach Slaskich
obowigzuja od 30 sierpnia 2012r.



ZALACZNIK NR 1 - Deklaracja usprawiedliwiania ucznia/uczennicy przez
rodzica/prawnego opiekuna za pomoca dziennika elektronicznego.

Deklaruje mozliwo$¢ usprawiedliwiania nieobecno$ci ucznia/uczennicy poprzez modut
WIADOMOSCI  w dzienniku elektronicznym, w  Zespole Szkét Technicznych
i Ogolnoksztatcacych ,,MERITUM” w Siemianowicach Slaskich, w klasie ........ w  roku
szkolnym .........

Rodzic/prawny opiekun musi podpisac¢ si¢ czytelnie, pelnym imieniem i nazwiskiem, gdyz podpis ten bedzie
traktowany jako wzér podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Nazwisko i imi¢ Nazwisko i imi¢ Czytelny podpis rodzica
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna lub prawnego opiekuna
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ZALACZNIK NR 2 - Potwierdzenie otrzymania dost¢epu do kont rodzica/opiekuna
i ucznia/uczennicy w dzienniku elektronicznym.

Potwierdzam otrzymanie dostepu (loginéw 1 haset) do swoich kont (rodzica/prawnego
opiekuna oraz ucznia/uczennicy) w dzienniku elektronicznym w Zespole Szkot Technicznych
i Ogolnoksztatcacych ,,MERITUM” W Siemianowicach Slaskich w klasie ...... w roku
szkolnym ................

Rodzic/prawny opiekun musi podpisac¢ si¢ czytelnie, pelnym imieniem i nazwiskiem, gdyz podpis ten bedzie
traktowany jako wzér podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Nazwisko i imi¢ Nazwisko i imi¢ Czytelny podpis rodzica
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna lub prawnego opiekuna
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ZAYL.ACZNIK NR 3 — Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego przez rodzica/prawnego opiekuna.

Potwierdzam, ze zapoznalem/zapoznalam si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego w Zespole Szkot Technicznych i1 Ogolnoksztalcacych ,,MERITUM”
W Siemianowicach Slaskich w klasie ................ w roku szkolnym ........................l

Rodzic/prawny opiekun musi podpisa¢ si¢ czytelnie, pelnym imieniem i nazwiskiem, gdyz podpis ten bedzie
traktowany jako wzor podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Nazwisko i imig Nazwisko i imi¢ Czytelny podpis rodzica
ucznia/uczennicy rodzica/opiekuna lub prawnego opiekuna
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ZALACZNIK NR 4 — Potwierdzenie zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego i przestrzegania ochrony danych osobowych przez pracownikéw szkoly.

Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002r w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 oraz z 2003 r. Nr 107, poz.
1003). Art. 23 p.1 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)

Rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 lipca 2009 r. zmieniajgce rozporzqdzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola,
szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej i opiekuniczej oraz rodzajow tej dokumentacyi.

Lista pracownikow szkoty, ktorzy zapoznali si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w Zespole Szkot Technicznych i Ogolnoksztatcacych ,MERITUM” w Siemianowicach Slaskich w roku
szkolnym 2012/2013
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Nazwisko i imi¢

Zajmowane stanowisko

Czytelny podpis
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ZALACZNIK NR 5 — Potwierdzenie odbioru kopii dziennika elektronicznego

Lista osob, ktére odebraly dodatkowa kopi¢ dziennika elektronicznego w Zespole Szkét Technicznych
i Ogblnoksztatcacych ,, MERITUM” w Siemianowicach Slaskich.

. RODZAJ
ZAWARTOSC KOPII
KOPII DATA NAZWISKO CZYTELNY (wydruk NAZWISKO CZYTELNY
LP. DZIENNIKA | WYDANIA I IMIE PODPIS papierowy, | IMIE PODPIS
(dane Klasy, szKoly, KOPII (kto pobiera kopig) (kto pobiera kopie) plik XML, (kto wydaje kopig) (kto wydaje kopie)
kartoteka ucznia, itp.) CSV, sou,
PDF, inny)
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ZALACZNIK NR 6 — Deklaracja zachowania tajemnicy danych z dziennika elektronicznego, wynikajacej
z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych przez osoby nie zatrudnione w szkole.

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

Lista osob nie zatrudnionych w szkole, ktore zadeklarowaly przestrzeganie tajemnicy danych z dziennika
elektronicznego w Zespole Szkét Technicznych i Ogolnoksztalcacych ,,MERITUM” w Siemianowicach
Slaskich.

LP.

NAZWISKO I IMIE

(komu udzielany jest dostep do
danych)

CZYTELNY PODPIS

(komu udzielany jest dostep do
danych)

DATA

TERMIN DOSTEPU
DO DANYCH

PODPIS
DYREKTORA
SZKOY
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