REGULAMIN FUNKCJONOWANIA
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO

W SZKOLE PODSTAWOWEJ
IM. KS. STANISLAWA STASZICA
W CZERNICZYNIE



ROZDZIAL 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W szkole, za posrednictwem strony www.portal.librus.pl/szkola, funkcjonuje elektroniczny
dziennik. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane dostarczane sg przez firme¢
zewngtrzng, wspoOlpracujaca ze szkota. Podstawg dziatania dziennika elektronicznego jest
umowa podpisana przez Dyrektora Szkoly i uprawnionego przedstawiciela firmy
dostarczajacej oraz obstugujacej system dziennika elektronicznego.

2. Za niezawodno$¢ dzialania systemu, ochrong danych osobowych umieszczonych
na serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma
nadzorujagca prac¢ dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktorzy maja
bezposredni dostep do edycji 1 przegladania danych oraz rodzice W zakresie
udostepnionych im danych. Szczegdtowa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje
zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

3. Podstawa prawng funkcjonowania dziennika elektronicznego,
przechowywania I przetwarzania ~w nim danych uczniow, rodzicow
oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest: Rozporzadzenie Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 30 sierpnia 2019 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoly 1 placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2019 r. poz. 1664).

4, Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych z prawa
oswiatowego

5. Na podstawie powyzszego Rozporzadzenia tradycyjny dziennik w wersji papierowej mozna
zastapi¢ wersja elektroniczng po spelnieniu wymogoéw okre§lonych w powyzszej ustawie.
Jednoczeénie zaznacza si¢, iz dopuszczalne sg obie formy funkcjonujace rownoczesnie
w Szkole, tj. dziennik elektroniczny przy jednoczesnym korzystaniu z dziennika w wersji
papierowej.

6. Na podstawie powyzszego rozporzadzenia oceny czastkowe, frekwencja, tematy zajec,
oceny srédroczne 1 koncoworoczne sg wpisywane w dzienniku elektronicznym.

7. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. ks. Stanistawa Staszica
w Czerniczynie.

8. Pracownicy szkoly zobowigzani s3 do stosowania zasad zawartych w ponizszym

dokumencie, przestrzegania przepisOw obowiazujacych w szkole.


http://www.portal.librus.pl/szkola

9.

10.

Rodzice na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz uczniowie na poczatkowych
godzinach wychowawczych, zostaja zapoznani z mozliwosciami systemu dziennika
elektronicznego oraz podstawami sposobu jego dzialania i uzytkowania.

Wszystkie moduty skladajace si¢ na dziennik elektroniczny zapewniaja realizacje
zapisow, ktore zamieszczone sg w:

Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

Wymaganiach edukacyjnych z poszczegolnych przedmiotow.

Wewnatrzszkolny System Oceniania znajduje si¢ w Statucie Szkoty dostgpnym na stronie
internetowej https://spczerniczyn.edupage.org.

. Zaleca si¢ prezentowa¢ rodzicom dane ucznia poprzez wykorzystanie modutu Kartoteka

Uczniowska.

ROZDZIAL 2.

KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Kazdy uzytkownik posiada wilasne konto w systemie dziennika
elektronicznego, za ktore osobiscie odpowiada. Szczegbdlowe zasady
dla poszczegélnych  kont opisane sg3 w zaktadce POMOC w  dzienniku
elektronicznym po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowa¢ si¢ do zasad bezpieczenstwa
W postugiwaniu si¢ loginem i hastem do systemu.

Hasto na koncie nauczyciela musi by¢ zmieniane co 30 dni. Musi si¢ ono skladaé
co najmniej z 8 znakdéw 1 by¢ kombinacja liter (duzych i matych) i cyfr. Poczatkowe hasto
do swojego 3 konta stuzy tylko do pierwszego zalogowania. Konstrukcja systemu wymusza
na uzytkowniku okresowa zmiang hasta.

Kazdy uzytkownik (Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego, Dyrektor Szkoty,
Wychowawca Klasy, Nauczyciel, Pracownik Sekretariatu, Rodzic, Uczen, Pedagog
utrzymuje w tajemnicy hasto umozliwiajace dostep do zasobow sieci. Zobowigzany jest
do utrzymania w tajemnicy hasta takze po uptywie jego waznosci.

W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostato odczytane/wykradzione przez osobg
nieuprawniona, uzytkownik zobowigzany jest do osobistego poinformowania o tym fakcie

Szkolnego Administratora Dziennika Elektronicznego.
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https://spczerniczyn.edupage.org/

6. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastgpujace grupy kont posiadajace
odpowiadajace im uprawnienia:
A. SUPERADMINISTRATOR
1) Uprawnienia wynikajace z umowy — nadzorowane przez firme¢ zewngtrzng.
B. ADMINISTRATOR SZKOLY (Administrator Szkolnego Dziennika Elektronicznego).
1) Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki, klasy, uczniowie, nauczyciele,
przedmioty, lekcje.
2) Wglad w liste kont uzytkownikow.
3) Zarzadzanie zablokowanymi kontami.
4) Zarzadzanie ocenami w calej szkole.
5) Zarzadzanie frekwencja w calej szkole.
6) Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
7) Wglad w statystyki logowan.
8) Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
9) Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.
10) Dostep do wiadomosci systemowych.
11) Dostep do ogtoszen szkoty.
12) Dostep do konfiguracji konta.
13) Dostep do wydrukow.
14) Dostep do eksportow.
15) Zarzadzanie planem lekcji szkoty.
16) Dostep do wybranych opcji panelu dyrektorskiego (zamawianie Kart).
C. DYREKTOR SZKOLY
1) Zarzadzanie ocenami z prowadzonych przedmiotow.
2) Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowawca — jesli
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wiaczyt takie uprawnienie.
3) Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.
4) Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej dyrektor jest wychowaweca.
5) Edycja danych wszystkich uczniow.
6) Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
7) Wglad w statystyki logowan.
8) Przegladanie ocen wszystkich uczniow.
9) Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.

10) Dostep do wiadomosci systemowych.
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11) Dostep do ogloszen szkoty.

12) Dostep do konfiguracji konta.

13) Dostep do wydrukdw.

14) Dostep do eksportow.

15) Zarzadzanie swoim planem lekcji.

16) Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu dyrektorskim

D. WYCHOWAWCA KLASY

1) Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.

2) Zarzadzanie wszystkimi ocenami w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawcg — jesli
Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego wiaczyt takie uprawnienie.
3) Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych przedmiotow.

4) Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktérej nauczyciel jest wychowawca.
5) Edycja danych uczniow w klasie, w ktorej nauczyciel jest wychowawca.
6) Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

7) Wglad w statystyki logowan.

8) Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

9) Przegladanie frekwencji wszystkich ucznidéw.

10) Dostep do wiadomosci systemowych.

11) Dostep do ogtoszen szkoty.

12) Dostep do konfiguracji konta.

13) Dostep do wydrukow.

14) Dostep do eksportow.

15) Zarzadzanie swoim planem lekcji.

E. NAUCZYCIEL

1) Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.

2) Zarzadzanie frekwencja z prowadzonych lekc;ji.

3) Wglad w statystyki wszystkich uczniow.

4) Wglad w statystyki logowan.

5) Przegladanie ocen wszystkich uczniow.

6) Przegladanie frekwencji wszystkich uczniow.

7) Dostep do wiadomosci systemowych.

8) Dostep do ogloszen szkoly.

9) Dostep do konfiguracji konta.

10) Dostep do wydrukdw.



11) Dostep do eksportow.

12) Zarzadzanie swoim planem lekcji.

F. SEKRETARIAT

1) Wglad w liste kont uzytkownikow.

2) Wglad w statystyki logowan.

G. RODZIC

1) Przegladanie ocen swojego podopiecznego.
2) Przegladanie nieobecnosci swojego podopiecznego.
3) Dostep do wiadomosci systemowych.

4) Dostep do ogloszen szkoty.

6) Dostep do konfiguracji wlasnego konta.

H. UCZEN

1) Przegladanie wlasnych ocen.

2) Przegladanie wlasnej frekwencji.

3) Dostep do wiadomosci systemowych.

4) Dostep do ogloszen szkoty.

6) Dostep do konfiguracji wlasnego konta.

7) Dostep do informacji dotyczacych przetwarzania danych osobowych

8) Dostep do modutéw: terminarz, plan lekcji.

sic z POMOCA

7. Kazdy wuzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania

i REGULAMINAMI dost¢pnymi po zalogowaniu si¢ na swoim koncie, w szczegdlno$ci

regulaminem korzystania z Systemu.

8. Uprawnienia przypisane do kont, w szczegolnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich

oraz administratorskich moga zosta¢ zmienione przez Szkolnego Administratora Dziennika

Elektronicznego oraz Superadministratora.



ROZDZIAL 3.

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

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

2. Pracownikom szkoty nie wolno udziela¢ Zadnych poufnych informacji z dziennika

elektronicznego. Wszystkie dane osobowe uczniéw i rodzicow sa poufne. Nie wolno

przekazywaé¢ zadnych informacji odnosnie np.: hasel, ocen, frekwencji itp. droga
telefoniczng, ktora nie pozwala na jednoznaczng weryfikacje tozsamosci drugiej osoby.

Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji. Nalezy go

wykorzystywaé, gdy potrzebna jest informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci

lub odpowiedzi na pytanie oraz gdy wiadomos$¢ jest skierowana tylko pewnej grupy
0sob np. uczniow tylko jednej klasy.

Modut WIADOMOSCI nie moze zastapi¢ oficjalnych podan papierowych, ktore reguluja

przepisy odnosnie szkolnej dokumentacji.

Odczytanie informacji przez rodzica zawartej w module WIADOMOSCI jest

rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci  komunikatu, co potwierdzone

zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje
potwierdzajacg odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rOéwnowazng
skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.

6. Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia np. ucieczka z lekcji, niestosowne
zachowanie itp. wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig
tre§¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomoca WIADOMOSCI wybierajac RODZAJ
informacji jako UWAGA.

7. Wiadomosci odznaczone jako UWAGI beda automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:

a) Daty wystania.
b) Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujacego uwage.
c) Adresata.
d) Tematu i tresci uwagi.
e) Daty odczytania przez rodzica (prawnego opiekuna).
8. Usunigcie przez rodzica  przeczytanej UWAGI ze swojej zaktadki

WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym nie powoduje jej usuniecia z systemu.
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10.

11.

12.

13.

14.

Po stro

za kont

Szkoty.

Usunigcie przez nauczyciela (ze swojego konta w zaktadce Wiadomosci w dzienniku
elektronicznym) wpisanej uczniowi UWAGI powoduje usuni¢cie jej z systemu i nie bedzie
ona widoczna w KARTOTECE UCZNIA.

Przeczytana wiadomo$¢ wraz z odpowiedzia powinna by¢ przeniesiona do KOSZA
I przechowywana tam az do sporzadzenia pelnego catorocznego archiwum. Informacje te
zobowigzany jest przekaza¢ Administrator Dziennika Elektronicznego na koniec roku
szkolnego.

Za pomoca OGLOSZEN mozna powiadamia¢ uczniéw i rodzicow o zebraniach
z rodzicami itp. Modut ten nalezy wykorzystywac¢, gdy nie potrzebna jest informacja
zwrotna o przeczytaniu wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.

Modul TERMINARZ shuizy do wyswietlania informacji o dniach wolnych lub innych
zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty.

Nie nalezy usuwa¢ nieaktywnych OGLOSZEN, kasowaé przeczytanych WIADOMOSCI
znajdujacych si¢ w KOSZU czy terminow wydarzen z TERMINARZA az do rozpoczgcia
nowego roku szkolnego. W okresiec wakacji firma nadzorujgca dziatanie dziennika
elektronicznego przygotuje system do nowego roku szkolnego, zapewniajac catkowitg
archiwizacj¢ danych oraz umozliwi poprawne ich odczytanie w przysztosci.

Ksigga ewidencji 1 ksiega ucznidow moga by¢ prowadzone takze w postaci elektroniczne;.

ROZDZIAL 4.

SUPERADMINISTRATOR

nie firmy jest wyznaczona osoba zwana Super Administratorem, ktora jest odpowiedzialna

akt ze szkota. Zakres jej dziatalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firmg i Dyrektorem



f)

9)

ROZDZIAL 5.

ADMINISTRATOR SZKOLY
(Administrator Dziennika Elektronicznego)

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

Wszystkie  operacje  dokonywane na  koncie  Administratora  Dziennika
Elektronicznego powinny by¢ wykonywane ze szczegdlng uwaga 1 po dokladnym
rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoly. Dlatego zaleca si¢, aby funkcj¢ ta pehit
nauczyciel pracujacy w danej szkole, ktory sprawnie postuguje systemem 1 zostat w tym
zakresie odpowiednio przeszkolony.

Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy:

Wprowadzanie nowych uzytkownikoéw systemu

Zapoznanie uzytkownikoéw z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu.

Informacje o nowych kontach Administrator Dziennika Elektronicznego ma obowigzek
przekaza¢ bezposrednio ich wilascicielom lub wychowawcom klas.

Administrator Dziennika Elektronicznego odpowiada za poprawnos$¢ tworzonych jednostek
i klas, list nauczycieli, przydzialdow zaje¢, nazewnictwa przedmiotow i wielu innych
elementéw, ktorych edycja mozliwa jest tylko z konta administratora.

Calkowitego usunigcia ucznia lub nauczyciela z systemu Szkolny Administrator Dziennika
Elektronicznego moze dokona¢ tylko w okresie od 1 do 15 wrzesnia. Po tym terminie
nie wolno catkowicie usuwac¢ nikogo z dziennika elektronicznego, az do rozpoczecia nowego
roku szkolnego.

W przypadku przejScia ucznia do innej klasy Iub skreslenia go z listy uczniow
Administrator Dziennika Elektronicznego po otrzymaniu informacji z sekretariatu szkoty
przed dokonaniem tej operacji ma obowigzek zarchiwizowaé oraz dokona¢ wydruku
kartoteki danego ucznia i przekaza¢ wydruk do sekretariatu  szkoty celem
umieszczenia go w szkolnym archiwum w Arkuszu Ocen danego ucznia.

Jezeli w trakcie roku szkolnego do klasy dojdzie nowy uczen, Administrator Dziennika
Elektronicznego po otrzymaniu informacji z sekretariatu wprowadza te dane

W porozumieniu z wychowawca klasy.



h)

)

K)

Na poczatku roku szkolnego i Systematycznie w czasie jego trwania Administrator Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek zaznacza¢ dni wolne od zaje¢ dydaktycznych dla calej szkoly
w KONFIGURACII lub w TERMINARZU.

Kazdego 10 dnia miesigca Administrator Dziennika Elektronicznego moze zablokowac
mozliwo$¢ wpisywania i edycji ocen oraz frekwencji z wczesniejszego miesigca. Moze
rowniez dokona¢ chwilowego odblokowania tej opcji w celu poprawienia powstatego btedu
tylko na wyrazne polecenie Dyrektora szkoly.

Administrator Dziennika Elektronicznego, logujac si¢ na swoje konto, powinien mieé
wlaczong opcje KeyStroke (biometryczna metoda uwierzytelniania) 1 ma obowigzek
zachowywa¢ zasady bezpieczenstwa (mie¢ zainstalowane 1 systematycznie aktualizowac
programy zabezpieczajace komputer).

Administrator Dziennika Elektronicznego, ma obowigzek co 30 dni zmienia¢
hasto. Hasto musi si¢ sklada¢ co najmniej z 8 znakow 1 by¢ kombinacja liter 1 cyfr.
Do obowigzkéw Administratora Dziennika Elektronicznego nalezy systematyczne
sprawdzanie ' WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze odpowiadanie

na nie.

m) Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty dokonuje Administrator

n)

d)

Dziennika Elektronicznego za zgoda dyrektora szkoty.

Szkolny Administrator Dziennika Elektronicznego moze poprosi¢c Dyrektora Szkoty
0 zwolanie specjalnej Rady Pedagogicznej w celu przeglosowania nowych ustawien
W dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi
systemu.

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

Jesli  nastgpi  zablokowanie  konta  Nauczyciela, = Administrator =~ Dziennika
Elektronicznego ma obowigzek:

Skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i wyjasni¢ powdd blokady.

W razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczefistwa powiadomi¢ firm¢ nadzorujaca
poprzez wystanie informacji do SuperAdministratora.

Sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi

.....

Wygenerowac i przekaza¢ nauczycielowi nowe jednorazowe hasto
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9)

h)

ROZDZIAL 6.

DYREKTOR SZKOLY

Za kontrolowanie poprawno$ci uzupelniania dziennika elektronicznego odpowiada
Dyrektor Szkoty.

Do konca wrze$nia Dyrektor Szkoty sprawdza wypelienie przez wychowawcow klas
wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidlowego dzialania dziennika
elektronicznego.

Dyrektor Szkoty jest zobowigzany:

Systematycznie sprawdzac¢ statystyki logowan.

Kontrolowaé systematyczno$é wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli.
Systematycznie odpowiada¢ na wiadomos$ci, nauczycieli, rodzicoOw i uczniow.
Bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI.

Przekazywaé wazne informacje za pomoca OGLOSZEN.

Wpisywac¢ wszystkie swoje zalecenia 1 uwagi dla poszczegolnych klas 1 nauczycieli
w Uwagach 1 Zaleceniach Dyrektora Szkoty w WIDOKU DZIENNIKA.

Generowa¢ odpowiednie statystyki np. zbiorcze dla nauczycieli, a nastepnie ich
wynik 1 analiz¢ przedstawia¢ na radach pedagogicznych.

Dochowywaé¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych

narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrat¢ 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 zwréci¢ szczegdlng uwage na modul Organizacja
Szkoly > Edycja Danych Uczniow. Poza wszystkimi elementami potrzebnymi
do pozniejszego wydruku $wiadectw, powinien rowniez wypelni¢ pola odno$nie
telefonow komorkowych rodzicéw oraz jesli dziecko posiada opini¢ lub orzeczenie

z poradni odznaczy¢ ten fakt w odpowiednim miejscu.
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10.

11.

12.

13.

14.

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

Do 15 wrzesnia danego roku szkolnego Wychowawca Klasy uzupelnia dane uczniow
swojej klasy oraz pozostate informacje o klasie 1 uczniach w dzienniku
elektronicznym w panelu ,,widok dziennika”.

Oceny z zachowania wpisuje Wychowawca Klasy wedlug zasad okre§lonych
w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje Wychowawca
Klasy wraz z Administratorem Dziennika Elektronicznego. W celu  sprawdzenia
poprawnosci  wydrukow  Wychowawca Klasy moze przekaza¢ $wiadectwa innemu
nauczycielowi w celu weryfikacji.

Wychowawca Klasy przeglada frekwencje 1 dokonuje odpowiednich  zmian
np. usprawiedliwien.

Wychowawcy moga drukowaé z systemu dziennika elektronicznego zestawienia ocen,
frekwencji oraz potrzebne statystyki do wykorzystania podczas spotkania z rodzicami.

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

Wychowawca Klasy regularnie uzupelnia modut WYWIADOWKI
I systematyczniec odnotowuje w nich obecno$¢ rodzica lub opiekuna zaznaczajac
odpowiednie opcje.

Dokonujgc wpisu w kontaktach wychowawczych z rodzicami nalezy wpisa¢ kiedy i czego
dotyczyta rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy, taka informacja rowniez powinna by¢
odnotowana w dzienniku elektronicznym (Dziennik > Widok dziennika > Kontakty
z rodzicami)

Wychowawca Klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow
w klasie, w ktorej jest wychowawca, poza przedmiotem, ktdrego uczy.

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

Na pierwszym zebraniu z rodzicami Wychowawca Klasy ma obowiazek 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 ijak mozna uzyskaé pomoc w jego obstudze.
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ROZDZIAL 8.

NAUCZYCIEL

Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisywanie do dziennika
elektronicznego klas, w ktérych prowadzi zajecia:
Ocen czastkowych.
Prognoz ocen srodrocznych i koncoworocznych.
Ocen $rodrocznych i koncoworocznych,
Termindéw sprawdziandw w terminarzu klasy.
Nauczyciel powinien prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem panelu INTERFEJSU
LEKCYJNEGO. Wobec nauczycieli, ktérzy nie beda wywigzywaé sie¢ z obowigzku
systematycznego uzupelniania dziennika, mogg zosta¢ wyciagnigte konsekwencje
stuzbowe.
Nauczyciel ma obowigzek uzupelnia¢ modut REALIZACJA PROGRAMU NAUCZANIA
polegajacy na wpisywaniu tematow lekcji. W trakcie trwania zaje¢ uzupelia inne
elementy np. oceny uzyskane przez uczniow.
Kazdy nauczyciel ma obowigzek ustalania wagi ocen wedlug zasad okreslonych
W Przedmiotowych Systemach Oceniania. Kazda ocena ma mie¢ przydzielong kategorig,
wage oraz zaznaczenia informujace czy jest liczona do $redniej.
Nauczyciel na kazdej lekcji sprawdza liste obecnosci uczniow :
a) Jezeli pojedynczy uczen jest nieobecny w szkole, ale pozostaje pod opicka
nauczyciela (zawody sportowe, konkursy, wycieczki itp.), opickujacy si¢ nim
w tym czasie nauczyciel ma obowigzek poinformowa¢ wychowawce klasy
najpozniej dzien przed impreza, aby ten zaznaczyt mu ‘ZW’.
b) Jezeli uczen jest zwolniony z  zaj¢g¢ z przyczyn niezwigzanych
zZ dziatalno$cia szkoty (zte samopoczucie, sprawy rodzinne) i nie znajduje si¢ w tym
czasie pod opieka nauczyciela, to nalezy we frekwencji zaznaczy¢ mu U
(nieobecno$¢ usprawiedliwiona).
c) Jesli wuczen posiadajacy dlugoterminowe zwolnienie z lekcji wychowania
fizycznego, za zgoda dyrekcji nie uczestniczy w lekcji (lekcja jest pierwsza
lub ostatnia danego dnia, uczen zlozyl odpowiednie podanie, ktore zostato

pozytywnie  rozpatrzone) to nauczyciel prowadzacy lekcje  powinien
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6.

7.

8.

9.

we frekwencji zaznaczy¢ ‘U. Jesli nie jest pierwsza lub ostatnig i nie¢wiczacy uczen
jest obecny, nauczyciel zaznacza we frekwencji ,,ZW”.

d) W przypadku kiedy wuczen, za =zgoda 1 wiedzg rodzicow, po zlozeniu
odpowiedniego podania, nie uczgszcza na lekcje religii, w przypadku gdy lekcja
religii  jest s$rodkowa lekcja wedlug planu zajeé, uczen jest zobowigzany
przebywa¢ na terenie szkoly pod opieka nauczyciela w bibliotece
lub $wietlicy. Frekwencj¢ ucznia odnotowuje nauczyciel biblioteki lub $wietlicy.
Jesli religia jest pierwsza lub ostatnig lekcja, uczen moze by¢ zwolniony
do domu, a frekwencji nie odnotowuje sig.

e) Nauczyciel, ktory opiekuje si¢ klasg podczas wycieczki, apelu, uroczystosci szkolnej,
w czasie wyjscia na zawody sportowe, do teatru, kina , muzeum itp. zobowigzany
jest odnotowac ten fakt w module wycieczki.

f) W przypadku prowadzenia zaje¢ za nieobecnego nauczyciela, nauczyciel
zastepujacy ma obowigzek dokonywacé wpisow wedlug przydzialu okreslonego
w module zastepstwa. W przypadku =zaje¢ bibliotecznych, swietlicowych itp.
nauczyciel zaznacza opcje¢ ,,licz realizacji w zestawieniach”.

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

W terminie wyznaczonym przez dyrektora szkoly wszyscy nauczyciele sa zobowigzani
do wystawienia i dokonania wpisu ocen s$rédrocznych lub Kkoncoworocznych
w dzienniku elektronicznym.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o pracy klasowej i sprawdzianie
tematycznym w TERMINARZU Klasy.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z Ustawg o ochronie

danych osobowych nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobow osobom trzecim.

10. Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same

konsekwencje jak w przypadku przepisow odno$nie szkolnej dokumentac;ji.

11.Po kazdym zalogowaniu si¢ do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢

wiarygodnos¢ informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktora bedzie

widoczna zaraz po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

12. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie

zawiadomié 0 tym fakcie Administratora Dziennika Elektronicznego
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13.

14.

odpowiedzialnego za dziennik elektroniczny. Po zakonczeniu pracy nauczyciel musi
pamieta¢ o wylogowaniu si¢ z konta.
Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzgtu
komputerowego w nalezytym stanie.
17 Nauczyciel powinien dbaé¢ by poufne dane prezentowane na monitorze komputera

nie byty widoczne dla osob trzecich.

ROZDZIAL 9.

PEDAGOG / LOGOPEDA

Pedagog ilogopeda majg prawo do wgladu do danych osobowych ucznia i do kartoteki
ucznia.

Pedagog 1 logopeda informujg wychowawce o przyczynie nieobecnosci.

Pedagog i logopeda sg zobligowani do ochrony danych na tych samych zasadach

co nauczyciel.

ROZDZIAL 10.

SEKRETARIAT

Za obstluge konta Sekretariat odpowiedzialna jest wyznaczona przez Dyrektora

osoba, ktora na stale pracuje w szkole. W tym wypadku jest nig Administrator.

ROZDZIAL 11.

RODZIC

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

elektronicznego, zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych ucznia oraz dajacych

mozliwo$¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposdb zapewniajacy ochrong dobr

osobistych innych uczniow.
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. Na poczatku roku szklonego rodzic/opiekun ucznia dostaje login i hasto do swojego konta

oraz konta swojego dziecka.

3. Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego.

Standardowo wydaje si¢ dla rodzica jeden login oraz hasto. W przypadku che¢ci odrebnego
dostgpu do systemu przez dwoje rodzicoéw istnieje mozliwos¢ wydania osobnego loginu oraz
hasta dla drugiego rodzica/opieckuna prawnego.

Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku elektronicznym szkoly i ma
obowigzek nie udostgpniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.
Informacje o przewidywanych pozytywnych $rodrocznych i rocznych ocen klasyfikacyjnych
umieszczone sg W dzienniku elektronicznym w terminach zgodnych z zapisami w statucie
szkoly 1 stanowi to jedyna forme¢ informacji o ocenach przewidywanych. Informacje
0 ocenie negatywnej i ocenie z zachowania nagannej przekazywane sg w formie pisemne;.

. Rodzic ma obowigzek systematycznego sprawdzania postepoOw w nauce 1 frekwencji
dziecka. Uwzglednia si¢ mozliwo$¢ usprawiedliwiania dziecka za posrednictwem
WIADOMOSCI, jednakze zwolnienia dziecka z lekcji przez rodzica odbywaja sie droga
tradycyjna.

. Rodzic zobligowany jest do systematycznego odczytywania wiadomosci. Odczytanie tresci

przez rodzica jest rOwnoznaczne z przyj¢ciem do wiadomosci danej informacji.

ROZDZIAL 12.

UCZEN

. Na  poczatkowych  lekcjach z  Informatyki uczniowie beda zapoznani
przez nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.

. Uczen ma obowigzek =zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania elektronicznego
dziennika ocen w szkole dostepnymi w POMOCY i odpowiednich
REGULAMINACH dostepnych po zalogowaniu si¢ na swoje konto.

. Uczen przy obsludze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same

prawa, obowiazki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.
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ROZDZIAL 13.

POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII

Postgpowanie Dyrektora Szkolty w czasie awarii:

Dyrektor Szkoty ma obowigzek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury odnosnie
zaistnienia awarii sg przestrzegane przez Administratora i Nauczycieli.

Dopilnowa¢ jak najszybszego przywrocenia prawidlowego dziatania systemu.
Zabezpieczy¢ $rodki na wypadek awarii w celu przywrocenia normalnego funkcjonowania
systemu.

Postgpowanie Administratora Dziennika Elektronicznego w czasie awarii:

a) Obowigzkiem Administratora jest niezwloczne dokonanie naprawy w celu przywrocenia

prawidlowego dziatania systemu.

b) O fakcie =zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy, Administrator

powinien powiadomi¢ Dyrektora Szkoty oraz nauczycieli.

) Jesli usterka moze potrwaé dluzej niz jeden dzienh Administrator powinien wywiesic

b)

b)

na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim odpowiednig informacjg.

Jesli z powodow technicznych Administrator Dziennika Elektronicznego nie ma
mozliwosci dokonania naprawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym
fakcie Dyrektora Szkoty.

Postepowanie Nauczyciela w czasie awarii.

W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci informatycznej,
nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach sporzadzi¢
notatki (temat lekcii, lista obecnosci) 1 wprowadzi¢ te dane do dziennika
elektronicznego tak szybko, jak tylko to bedzie mozliwe.

Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
majg by¢ zglaszane osobiscie w dniu zaistnienia jednej z wymienionych oséb:
Dyrektorowi Szkoty

Administratorowi Dziennika Elektronicznego.

W  Zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby

usuni¢cia awarii ani wzywa¢ do naprawienia awarii osob do tego nie wyznaczonych.
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ROZDZIAL 14.

POSTANOWIENIA KONCOWE

. Wszystkie tworzone dokumenty i no$niki informacji, powstale na podstawie danych
z elektronicznego dziennika, maja by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy ich
zniszczenie lub ukradzenie, wedlug zasad okreslonych w Regulaminie Prowadzenia
Dokumentacji obowigzujacego w szkole.
. Nie wolno przekazywaé¢ zadnych informacji odno$nie np.: hasel, ocen, frekwencji
itp, rodzicom i uczniom drogg telefoniczng, ktora nie pozwala na jednoznaczng
identyfikacje drugiej osoby.
. Mozliwos¢ edycji danych ucznia maja: Administrator Dziennika
Elektronicznego, Dyrektor Szkoty, Wychowawca Klasy.
. Wszystkie dane osobowe ucznidéw 1 ich rodzin sg poufne.
. Szkoty moga udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicow odpowiednim organom
na zasadzie oddzielnych przepisow 1 aktow prawnych obowigzujagcych w szkole
np. innym szkolom w razie przeniesienia, uprawnionym urz¢dom kontroli lub nakazu
sagdowego.
. Wszystkie poufne dokumenty i1 materialy utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie bgda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.
. Osoby z zewnatrz (serwisanci, technicy, studenci itp.), je$li wymaga tego potrzeba
zobowigzujg si¢ do poszanowania 1 zachowania tajemnicy wynikajacej z Ustawy
0 Ochronie Danych Osobowych.
. Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego, wydruki, powinny by¢
przechowywane w szkolnym archiwum,
. Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego powinny spetniaé
nastepujace wymogi.

a) Wszystkie urzadzenia i systemy stosowane w szkole powinny by¢ ze soba

kompatybilne.

b) Nie nalezy zostawia¢ komputera bez nadzoru.

c) Do zasilania nalezy stosowac filtry zabezpieczajace przed skokami napigcia.

d) Oprogramowanie i numery seryjne powinny by¢  przechowywane

w bezpiecznym miejscu.
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e) Przechowywaé informacje kontaktowe do serwisbw w bezpiecznym miejscu.

f) Nalezy zawsze uzywac potaczen szyfrowanych nawet w sieci wewnetrzne;.

g) Instalacji oprogramowania moze dokonywaé¢ tylko Administrator Sieci
Komputerowej lub Administrator Dziennika Elektronicznego. Uczen ani osoba
trzecia nie moze dokonywaé¢ zadnych zmian w systemie informatycznym
komputerow.

h) Oryginalna dokumentacja oprogramowania powinna by¢ zabezpieczona. Nie wolno
nikomu pozyczac, kopiowac, odsprzedawac itp. licencjonowanego

oprogramowania bedacego wiasnoscig szkoty.

Regulamin zostat zatwierdzony 15. wrzesnia 2020 r.
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