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POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

W szkole funkcjonuje dziennik elektroniczny, zwany dalej e-Dziennikiem, do ktérego do-
step jest na stronie www.portal.librus.pl. Oprogramowanie oraz ustugi z nim zwigzane do-
starczane sg przez zewnetrzng firme LIBRUS, wspdtpracujacg ze szkotg. Podstawg dziatania
dziennika elektronicznego jest umowa podpisana przez dyrektora szkoty i uprawnionego
przedstawiciela firmy LIBRUS dostarczajace] i obstugujacej system e-Dziennika.

Za niezawodnos¢ dziatania systemu, ochrone danych osobowych umieszczonych na ser-
werach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa odpowiada firma nadzorujgca prace
e-Dziennika, pracownicy szkoty, ktérzy majg bezposredni dostep do edycji i przeglagdania
danych oraz rodzice w zakresie udostepnionych im danych. Szczegétowa odpowiedzial-
nos¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy stronami umowa oraz przepisy prawa obowig-
zujgcego w Polsce.

Podstawg prawng funkcjonowania e-Dziennika, przechowywania i przetwarzania w nim
danych uczniéw, rodzicéw oraz dokumentowania przebiegu nauczania jest:

a. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumenta-
cji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajéw
tej dokumentacji (Dz.U. 2017 poz. 1646)

b. USTAWA z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1000, 1669, z 2019 r. poz. 730).

Zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych dyrektor szkoty nie jest zobligowany do
zbierania zgody na przetwarzania danych osobowych w zwigzku z obowigzkami wynikaja-
cymi z Rozporzadzenia MEN w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola,
szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opie-
kunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Kardynata Stefana Wy-
szynskiego w Wierzchowisku. Celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja ob-
owigzkdow wynikajgcych z Rozporzadzenia MEN w sprawie sposobu prowadzenia przez pu-
bliczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wy-
chowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentaciji.

Kazdy rodzic (prawny opiekun) po zalogowaniu sie na swoim koncie w zaktadce USTAWIE-
NIA->INFORMACIJE ma zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych, dostep do:
informacji identyfikujgcych osobe (swoje dziecko)

informacji z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.

listy logindw uzytkownikéw uprawnionych do edycji danych (administratorzy
e-Dziennika, dyrektor szkoty, wychowawcy, pracownicy sekretariatu).



10.

11.

12.
13.
14.
15.

Rodzicom i uczniom na poczatku kazdego roku szkolnego zapewnia sie mozliwo$é zapo-
znania sie ze sposobem dziatania i funkcjonowania e-Dziennika.
Wszystkie moduty sktadajgce sie na e-Dziennik, zapewniajg realizacje zapiséw zawartych
w:
Statucie Szkoty- Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania (WZO)
Przedmiotowych Zasadach Oceniania (PZO)
Statut Szkoty i WZO sg dostepne na stronie internetowej szkoty .
Zasady korzystania z dziennika elektronicznego przez rodzicéw (prawnych opiekundw),
ucznidow oraz pracownikéw szkoty okreslone sg w umowie zawartej pomiedzy firmg ze-
wnetrzng dostarczajgcg system e-Dziennika a szkotg, zgodnie z ktéra:
a. rodzicowi przystuguje prawo bezptatnego dostepu do informacji o swoim dziecku,
b. nauczyciel/wychowawca udostepnia rodzicowi za pomocg komputera wszystkie
informacje dotyczace jego dziecka z zachowaniem poufnosci danych osobowych.

KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.

No vk wnN

10.

Kazdy uzytkownik posiada wtasne konto w systemie e-Dziennika, za ktére ponosi odpo-
wiedzialnos¢ w zakresie przydzielonych mu uprawnien.

Hasto startowe do pierwszego logowania generowane jest przez administratora.
Uzytkownik zobowigzany jest do ustalenia hasta dostepu do konta i jego zmiany:
Administrator e-Dziennika — co 30 dni;

Dyrektor, nauczyciele i pracownicy sekretariatu - co 30 dni ;

Rodzice i uczniowie - zaleca sie zmiane co 90 dni.

Hasto musi sktadad sie co najmniej z 8 znakéw bedacych kombinacjg cyfr oraz wielkich
i matych liter.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowac sie do zasad bezpieczenstwa w postugiwaniu sie
loginem i hastem do systemu i nie udostepniaé ich osobom niepowotanym.

W przypadku utraty hasta, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie
administratora e-Dziennika.

W e-Dzienniku funkcjonujg nastepujgce grupy kont posiadajgce odpowiadajgce im upraw-

nienia:
GRUPA UZYTKOWNI- .
i ZAKRES UPRAWNIEN
KOwW
UCZEN e Przegladanie wtasnych ocen

e Przegladanie wtasnej frekwencji

e Dostep do wiadomosci systemowych

e Dostep do ogtoszen szkoty

e Dostep do konfiguracji wiasnego konta




Dostep do informacji dot. przetwarzania danych oso-
bowych
Dostep do modutéw Terminarz i Plan lekcji

RODZIC / OPIEKUN

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

Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do konfiguracji wtasnego konta

Dostep do modutéw Terminarz i Plan lekcji

SEKRETARIAT

Woglad w liste kont uzytkownikéw
Woglad w statystyki logowan

NAUCZYCIEL

Zarzgdzanie ocenami z prowadzonych lekcji
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji
Wglad w statystyki wszystkich uczniéw
Wglad w statystyki logowan

Przegladanie ocen wszystkich uczniéw
Przegladanie frekwencji wszystkich uczniéw
Dostep do wiadomosci systemowych
Dostep do ogtoszen szkoty

Dostep do konfiguracji konta

Dostep do wydrukdw

Dostep do eksportow

Zarzadzanie swoim planem lekcji

WYCHOWAWCA KLASY

Uprawnienia takie jak nauczyciel

dodatkowo

Zarzadzanie frekwencja w klasie wychowawczej

Edycja danych ucznidw w klasie wychowawczej

DYREKTOR

Uprawnienia nauczyciela i wychowawcy
dodatkowo

Edycja danych wszystkich uczniéw
Dostep do danych znajdujgcych sie w panelu dyrek-
torskim wynikajgcych z nadzoru pedagogicznego

ADMINISTRATOR
SZKOLY

Uprawnienia nauczyciela i wychowawcy
dodatkowo

Zarzgdzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki,
klasy, uczniowie, nauczyciele, przedmioty, lekcje
Wglad w liste kont uzytkownikow

Zarzadzanie zablokowanymi kontami




11.

12.

e Zarzadzanie ocenami w catej szkole

e Zarzadzanie frekwencjg w catej szkole
e Zarzadzanie planem lekcji szkoty
SUPERADMINISTRATOR | e Uprawnienia wynikajgce z umowy

Uprawnienia przypisane do kont mogg zosta¢ zmienione przez administratora
e-Dziennika.

Kazdy uzytkownik ma obowigzek zapoznadé sie z regulaminem dostepnym w zaktadce Usta-
wienia->Konfiguracja oraz regulaminem ustugi SMS info.

PRZEKAZYWANIE INFORMACIJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

1.

10.
11.
12.
13.

W e-Dzienniku do przekazywania i wymiany informacji stuza moduty WIADOMOSCI,
OGLOSZENIA oraz TERMINARZ.
W szkole nadal funkcjonujg dotychczasowe formy komunikacji z rodzicami (wywiaddéwki,
godziny konsultacji, indywidualne spotkania z nauczycielami).
Na spotkaniach z rodzicami podsumowujgcych wyniki nauczania wychowawca klasy udo-
stepnia rodzicom oceny ich dzieci w formie wydrukéw z e-Dziennika.
Modut WIADOMOSCI stuzy do:

a. komunikacji i przekazywania wiadomosci z informacjg zwrotng o przeczytaniu wia-

domosci lub uzyskaniu odpowiedzi;

b. przekazywania informacji przeznaczonych dla okreslonej grupy oséb;
Modut WIADOMOSCI nie moze zastgpic¢ oficjalnych wersji dokumentdéw, ktérych funkcjo-
nowanie regulujg przepisy dotyczace dokumentacji szkolnej (np. zwolnienie ucznia z lekc;ji
— obowigzkowy wpis w zeszycie kontaktow).
Odczytanie przez rodzica informacji zawartej w module WIADOMOSCI, jest réwnoznaczne
z przyjeciem do wiadomosci jej tresci, co potwierdzone zostaje automatycznie odpowied-
nig adnotacjg systemu. Adnotacje potwierdzajgcg odczytanie informacji w systemie uwaza
sie za rownowazng skutecznemu dostarczeniu jej do rodzica (prawnego opiekuna) ucznia.
Szczegdlne zachowania ucznia wymagajgce powiadomienia rodzicow (opiekundow) nau-
czyciel przekazuje poprzez modut WIADOMOSCI wybierajac rodzaj informacji - UWAGA.
Wiadomosci oznaczone jako UWAGA, bedg automatycznie dodawane do kartoteki danego
ucznia z podaniem:
Daty wystania;
Imienia i nazwiska nauczyciela wpisujgcego uwage;
Adresata;
Temat i tresci uwagi;
Daty odczytania przez rodzica (opiekuna).
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Usuniecie przez rodzica przeczytanej UWAGI z zaktadki WIADOMOSCI w e-Dzienniku nie
powoduje jej usuniecia z systemu, natomiast usuniecie wpisanej uczniowi UWAGI przez
nauczyciela, powoduje jej usuniecie z systemu i niewidoczno$sé¢ w KARTOTECE UCZNIA.
Modut OGLOSZENIA stuzy do powiadamiania uczniéw i rodzicow o zebraniach i innych
waznych wydarzeniach oraz do przekazywania informacji, gdy nie jest wymagana informa-
cja zwrotna o przeczytaniu tej wiadomosci lub nadestanie na nig odpowiedzi.

Modut OGLOSZENIA daje mozliwos¢ wyswietlania informacji:

Wszystkim uczniom w szkole;

Wszystkim rodzicom lub opiekunom dzieci uczeszczajgcych do szkoty;

Wszystkim nauczycielom w szkole.

W celu zachowania przekazanych wiadomosci i ogtoszen nauczyciele zobowigzani s3 za-
chowad je na swoim koncie az do wykonania przez administratora petnego catorocznego
archiwum.

Modut TERMINARZ stuzy do wyswietlania informacji o dniach wolnych od zajeé, innych
zaplanowanych wydarzeniach z zycia szkoty, sprawdzianach, pracach klasowych, itp.

SUPERADMINISTRATOR

1.

Firma LIBRUS wyznaczy osobe zwang super administratorem, ktéra jest odpowiedzialna
za kontakt ze szkofa. Jej zakres dziatalnosci okresla umowa zawarta pomiedzy firmg i dy-
rektorem szkoty.

ADMINISTRATOR e-DZIENNIKA W SZKOLE

1.

Za poprawne funkcjonowanie e-Dziennika w szkole odpowiedzialny jest administrator.
W Szkole Podstawowej w Wierzchowisku obowigzki te petnig dyrektor szkoty i nauczyciele
wskazani przez dyrektora.

Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora e-Dziennika nalezy wykonywac
ze szczegblng uwaga i po doktadnym rozpoznaniu zasad funkcjonowania szkoty.

Do obowigzkéw administratora e-Dziennika nalezy:

Zapoznanie uzytkownikow z przepisami i zasadami uzytkowania sytemu;

Promowanie wsérdd wszystkich uzytkownikéw wykorzystywania mozliwosci danego sys-
temu, stosowania modutdw mogacych usprawnic przeptyw informacji w szkole.
Administrator e-Dziennika, logujgc sie na swoje konto, ma obowigzek zachowywac zasady
bezpieczenstwa (miec zainstalowane i systematycznie aktualizowane programy zabezpie-
czajgce komputer).

Administrator e-Dziennika zobowigzany jest do systematycznego sprawdzania WIADO-
MOSCI na swoim koncie (ustawienie automatycznego powiadomienia poprzez
e-mail o nowej WIADOMOSCI w systemie) i do niezwtocznego odpowiadania na nie.



10.

11.
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15.
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Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoty, majgce wptyw na bezposrednie

funkcjonowanie zaje¢ i szkoty, administrator e-Dziennika moze dokona¢ wytgcznie po

ustaleniu z dyrektorem szkoty.

W ciggu 10 dni od zakonczeniu roku szkolnego administrator e-Dziennika ma obowigzek

zarchiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML oraz zapisania go na ptycie CD

lub DVD wraz z programem umozliwiajgcym odczyt i przekazanie tak przygotowanej kopii

dyrektorowi szkoty.

Zarchiwizowana kopia e-Dziennika powinna by¢ odpowiednio opisana z podaniem zawar-

tosci idaty utworzenia archiwum i przechowywana z zachowaniem obowigzujacych

w szkole zabezpieczen.

Administrator e-Dziennika raz w miesigcu ma obowigzek archiwizowania catego dziennika

szkoty w formacie xml oraz dokonania zapisu na nosniku zewnetrznym. Kopia jest prze-

chowywana w szkolnym sejfie.

Administrator e-Dziennika raz na pét roku ma obowigzek sprawdzi¢ wszystkie komputery

w szkole wykorzystywane do obstugi e-Dziennika, zwracajgc szczegdlng uwage na wzgledy

bezpieczenstwa.

Kazde zauwazone i zgtoszone naruszenie bezpieczeristwa administrator e-Dziennika ma

obowigzek niezwtocznie zgtosi¢ dyrektorowi szkoty i firmie zarzadzajacej, w celu podjecia

dalszych dziatan zabezpieczajacych dane zawarte w e-Dzienniku (blokada konta).

W przypadku zablokowania konta nauczyciela, administrator e-Dziennika ma obowigzek:

a. skontaktowac sie osobiscie z nauczycielem i wyjasnié powdd blokady;

b. w razie zaistnienia préby naruszenia bezpieczeristwa powiadomi¢ firme nadzorujacg,
poprzez wystanie informacji do Superadministratora;

c. sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$é jego konta z tworzonymi kopiami

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

Administrator e-Dziennika jest zobowigzany nie udostepnia¢ nikomu, poza szkolnym ad-

ministratorem sieci komputerowej, zadnych danych konfiguracyjnych szkolnej sieci kom-

puterowej, mogacych przyczynic sie do obnizenia poziomu bezpieczenstwa.

Administrator moze wyda¢ nowe hasto dla ucznia lub rodzica po zweryfikowaniu jego toz-

samosci.

DYREKTOR

1.

Za kontrolowanie poprawnosci uzupetniania dziennika elektronicznego przez nauczycieli
odpowiada dyrektor szkoty.

Do 30 wrzesnia dyrektor sprawdza wypetnienie przez wychowawcow klas wszystkich da-
nych uczniow potrzebnych do prawidtowego dziatania dziennika elektronicznego.
Dyrektor szkoty jest zobowigzany:



systematycznie sprawdzad statystyki logowan;

kontrolowac systematycznosé wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli;
systematycznie odpowiadaé na wiadomosci, nauczycieli, rodzicéw i uczniow;
bezzwtocznie przekazywac uwagi za pomocg wiadomosci;

przekazywaé wazne informacje za pomocg ogtoszen;

S D o 0 T o

generowac odpowiednie statystyki (np. zbiorcze dla nauczycieli), a nastepnie ich
wynik i analize przedstawiac radzie pedagogiczne;j.

4. O sprawdzeniu e-Dziennika dyrektor powiadamia nauczycieli szkoty.

5.  Dyrektor zobowigzany jest do zachowania tajemnicy odnosnie postanowien zawartych
w umowie, mogacych narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczen-
stwa oraz finansowego zapewnienia poprawnosci dziatania systemu.

6. Szczegdtowy zakres i harmonogram przegladania e-Dziennika podany zostanie kazdora-
Zowo na organizacyjnej radzie pedagogicznej w sierpniu i uwzgledniony zostanie w planie
nadzoru pedagogicznego na dany rok szkolny.

7.  Dyrektor szkoty jest zobowigzany poinstruowac niepedagogiczny personel szkoty jak na-
lezy postepowac w przypadku zauwazenia niezabezpieczonego sprzetu komputerowego.

WYCHOWAWCA KLASY

1. Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty wycho-
wawca klasy.

2. Do 15 wrzesnia kazdego roku wychowawca klasy :

a. weryfikuje, dokonuje zmian i uzupetnia dane w zaktadce Organizacja szkoty->Edycja
danych uczniéw, wpisujgc oprécz danych osobowych takze numery telefonéw kon-
taktowych z rodzicami oraz jesli uczen posiada opinie lub orzeczenie z poradni, od-
znacza ten fakt w odpowiednim miejscu;

b. w zaktadce Dziennik->Widok dziennika, uzupetnia wszystkie dane odnosnie klasy np.
samorzad klasowy.

3.  Przed posiedzeniem klasyfikacyjnych rad pedagogicznych wychowawca klasy dokonuje
wydrukow odpowiednich statystyk, a nastepnie podpisane przekazuje dyrektorowi.

4.  Eksportu danych do swiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca klasy
po sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci.

5. Przed radg pedagogiczng podsumowujgcg prace w | poétroczu i na koniec roku szkolnego-
kazdy wychowawca klasy jest zobowigzany do doktadnego sprawdzenia dokonanych wpi-
sow w e-Dzienniku w celu jego kompletnej archiwizacji.

6. W trakcie roku szkolnego wychowawca klasy systematycznie przeglada frekwencje
za ubiegty tydzien i dokonuje odpowiednich wpiséw (usprawiedliwien).

7. W dniu zebrania z rodzicami wychowawcy drukujg z systemu e-Dziennika zestawienia

ocen, frekwencji i potrzebnych statystyk do wykorzystania w czasie spotkania
z rodzicami.



10.

11.

12.

13.

14.

Jezeli rodzic (opiekun) nie jest obecny na zebraniu, wychowawca klasy nie ma obowigzku
dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym w szkole systemem
e-Dziennika.

Wychowawca klasy regularnie uzupetnia zaktadke Dziennik->Wywiaddwki i systematycz-
nie odnotowuje w nich obecnosc¢ rodzica lub opiekuna zaznaczajgc odpowiednie opcje.
Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotéw w klasie,
w ktorej jest wychowawcg poza przedmiotem, ktérego uczy.

Na poczatku roku szkolnego wychowawca wyjasnia uczniom zasady funkcjonowania
e- Dziennika w szkole.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy ma obowigzek osobiscie przekazac
rodzicom loginy i hasta do ich kont oraz kont ich dzieci i przekaza¢ rodzicom podstawowe
informacje o tym, jak korzystaé z dziennika elektronicznego.

Otrzymanie loginéw i haset rodzice potwierdzajg podpisem na przygotowanej przez wy-
chowawce liscie, wygenerowanej przez system e-Dziennika (Narzedzia->Wydruki).
Zapoznanie sie z Wewnatrzszkolnymi zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego
w Szkole Podstawowej w Wierzchowisku rodzice potwierdzajg podpisem (zatgcznik nr 1).

NAUCZYCIELE

1.

W celu sprawnego ewidencjonowania przebiegu nauczania w dzienniku elektronicznym
kazdy nauczyciel powinien prowadzi¢ wtasng ewidencje na wypadek sytuacji awaryjnych,
opisanych w dalszej czesci procedur.
Nauczyciel ma obowigzek zapozna¢ sie z Wewnatrzszkolnymi zasadami funkcjonowania
dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej w Wierzchowisku i potwierdzi¢ to pod-
pisem (zatgcznik nr 3).
Do 10 wrzesnia kazdy nauczyciel ma obowigzek zweryfikowaé swoj plan lekcji (zaktadka
Organizacja szkoty->Plan lekgji).
Kazdy nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za systematyczne wpisy do e-Dziennika
zgodnie z WZO w klasach, w ktérych prowadzi zajecia:

a. ocen biezacych i srédrocznych;

b. przewidywanych ocen srédrocznych i rocznych;

c. ocen rocznych.
Kazdy nauczyciel powinien systematycznie uzupetnia¢ wszelkie informacje znajdujgce sie
w WIDOKU DZIENNIKA (wpisy informacji o wycieczkach, indywidualnych rozmowach z ro-
dzicami i innych).
Nauczyciele prowadzgacy zajecia w grupach majg obowigzek tworzenia, systematycznego
kontrolowania i uaktualniania listy kazdej WIRTUALNEJ KLASY oraz utworzenia odpowied-
nich nazw do poszczegdlnych grup, dopasowujgc je do oznaczen stosowanych w szkole.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Nauczyciel ma obowigzek prowadzi¢ lekcje z wykorzystaniem elementow INTERFEJSU LEK-
CYJNEGO, gdzie na poczatku prowadzonych przez siebie zajeé osobiscie sprawdza i wpi-
suje do e-Dziennika nieobecnosci i obecnosci ucznidéw na zajeciach oraz temat lekcji wraz
z hastami podstawy programowej. W trakcie trwania zaje¢ uzupetnia inne elementy np.
oceny uzyskane przez uczniéw.

Nauczyciel ma obowigzek niezwtocznie (w ciggu 3 dni roboczych) uzupetnic braki lub do-
kona¢ korekty btednych wpiséw wskazanych przez wychowawce klasy, Dyrektora lub ad-
ministratora e-Dziennika.

W przypadku prowadzenia zajec za nieobecnego nauczyciela wedtug listy zastepstw, nau-
czyciel wprowadza na prowadzonym zastepstwie w systemie dziennika elektronicznego
lekcje jako swoja.

Do 15 wrzesnia nauczyciel ma obowigzek przypisa¢ do swego przedmiotu rozktad mate-
riatu poprzez zaktadke Narzedzia->Aktualne rozktady i przydziaty.

Ocenie z poprawy nadaje sie te same witasciwosci jak ocenie podstawowej (kolor, nazwe
i wage).

W kazdym dniu realizacji swoich zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych na-
uczyciel ma obowigzek sprawdzi¢ na swoim koncie WIADOMOSCI i OGEOSZENIA. Wystane
przez dyrekcje wiadomosci bedg uwazane za doreczone.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o kazdej pracy klasowej i sprawdzianie
w TERMINARZU klasy, ktérej ta praca klasowa lub sprawdzian dotyczy.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicéw o przewi-
dywanych dla niego rocznych ocenach niedostatecznych, wykorzystujgc do tego modut
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, wedtug zasad i termindéw okreélonych
w WZO0.

Obowigzkiem kazdego nauczyciela jest poinformowanie ucznia i jego rodzicéw o przewi-
dywanych dla niego rocznych ocenach klasyfikacyjnych, wykorzystujgc do tego modut
OCENY w e-Dzienniku, wedtug zasad i termindéw okreslonych w WZO.

Nauczyciel jest odpowiedzialny za swoje konto i zgodnie z Ustawg o ochronie danych oso-
bowych z dnia 10 maja 2018 r. nie ma prawa umozliwia¢ korzystania z zasobdw osobom
trzecim.

Za ujawnienie poufnych danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same
konsekwencje jak w przypadku ujawnienia innej dokumentacji szkolnej.

Nauczyciel jest zobowigzany do ochrony komputera, z ktérego loguje sie do dziennika
elektronicznego (w tym réwniez domowego), aby uczen lub osoba postronna nie miata do
niego dostepu. Po kazdym zalogowaniu sie do dziennika nauczyciel powinien sprawdzi¢
wiarygodno$¢ informacji o ostatniej wizycie w dzienniku elektronicznym, ktéra bedzie wi-
doczna zaraz po zalogowaniu sie na swoje konto.

11



19. W razie stwierdzenia naruszenia bezpieczeristwa nauczyciel zobowigzany jest niezwtocz-
nie powiadomi¢ o tym fakcie administratora e-Dziennika. Po zakoriczeniu pracy nauczyciel
ma obowigzek wylogowania sie z konta.

20.  Nauczyciel ma obowigzek utrzymywania powierzonego mu sprzetu komputerowego w na-
lezytym stanie. Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdze-
nia, czy sprzet nie zostat w widoczny sposdb naruszony lub uszkodzony.
O zauwazonych uszkodzeniach powiadamia dyrektora szkoty.

21.  Nauczyciel powinien dba¢, by poufne dane prezentowane na monitorze komputera nie
byty widoczne dla osdéb trzecich.

22. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania sie
z systemu.

SEKRETARIAT SZKOtY

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

2.  Osoby pracujgce w sekretariacie szkoty sg zobowigzane do przestrzegania przepiséw za-
pewniajgcych ochrone danych osobowych i débr osobistych uczniéw w szczegdlnosci do
nie podawania haset do systemu drogg nie zapewniajgcg weryfikacji tozsamosci osoby (np.
droga telefoniczng).

3. Do obowigzkédw wyznaczonego pracownika sekretariatu szkoty nalezy:

a. Przygotowac dane do systemu z listami uczniow klas I;
b. Zaktualizowac listy uczniéw poszczegdlnych klas na poczatku kazdego roku szkol-
nego.

4.  Pracownicy sekretariatu szkoty sg zobowigzani do jak najszybszego przekazywania wszel-

kich informacji odno$nie nieprawidtowego dziatania i funkcjonowania e-Dziennika lub za-
istniatej awarii zgtoszonej przez nauczyciela administratorowi e-Dziennika.

RODZICE — PRAWNI OPIEKUNOWIE

1.

Rodzice (prawni opiekunowie) majg swoje niezalezne konto w systemie e-Dziennika elek-
tronicznego, zapewniajace podglad postepdw edukacyjnych ucznia oraz dajgcych mozli-
wos$¢ komunikowania sie z nauczycielami w sposdb zapewniajgcy ochrone débr osobistych
innych uczniow.

Na poczatku roku szkolnego rodzice otrzymujg login i hasto do konta swojego i konta
dziecka. Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje w obecnosci wychowawcy na
odpowiednim dokumencie (zatacznik nr 3). W przypadku jego nieobecnosci na zebraniu,
rodzic ma mozliwos¢ odebrania loginu i hasta u wychowawcy w umowionym terminie.
Rodzic w swoim koncie poza mozliwoscig zmiany swojego hasta, ma mozliwos¢ zmiany
hasta konta swojego dziecka.
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4.  Rodzic ma obowigzek zapoznac sie z Wewnatrzszkolnymi zasadami funkcjonowania dzien-
nika elektronicznego w Szkole Podstawowej w Wierzchowisku i potwierdzié¢ to podpisem
(zatgcznik nr 1).

5. 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.

6. Dostep rodzicéw i ich dzieci do poszczegdlnych modutéw w e-Dzienniku jest okreslony na
podstawie umowy zawartej pomiedzy firmg a dyrektorem szkoty.

7. Rodzic osobiscie odpowiada za swoje konto w e-Dzienniku szkoty i ma obowigzek nieudo-
stepniania go swojemu dziecku ani innym nieupowaznionym osobom.

8.  Odczytanie przez uzytkownika informacji zawartych w module WIADOMOSCI jest réwno-
znaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co zostaje potwierdzone automa-
tyczng adnotacjg systemu przy wiadomosci. Adnotacje potwierdzajgcg odczytanie wiado-
mosci uwaza sie za réwnowazng skutecznemu dostarczeniu.

9. W przypadku utraty przez rodzica logionu i hasta do konta, rodzic pisze do dyrektora szkoty
podanie o wygenerowanie nowego hasfa i loginu.

UCZNIOWIE

1. Na poczatku kazdego roku szkolnego uczniowie sg zapoznawani przez wychowawce z za-
sadami funkcjonowania e-Dziennika w szkole.

2. Uczen przy obstudze swojego konta w dzienniku elektronicznym, ma takie same prawa,

obowigzki i uprawnienia jak rodzic na swoim koncie z wyjatkiem mozliwosci zmiany hasta
dla konta rodzica.

POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII
Postepowanie dyrektora szkoty:

Dyrektor szkoty ma obowigzek:

a. W ramach swoich kompetencji zabezpieczyc¢ srodki na wypadek awarii w celu przywrdcenia
funkcjonowania systemu;

b. W porozumieniu z administratorem dazy¢ do jak najszybszego przywrdécenia prawidtowego
dziatania systemu.

Postepowanie administratora e-Dziennika.

1.

Obowigzkiem administratora e-Dziennika jest:

a. Niezwtoczne dokonanie naprawy w celu przywrdcenia prawidtowego dziatania systemu;
b. O fakcie zaistnienia awarii i przewidywanym czasie jego naprawy powiadomié dyrektora
szkoty oraz nauczycieli.

Jesli z powoddw technicznych administrator e-Dziennika nie ma mozliwosci dokonania na-
prawy, powinien w tym samym dniu powiadomi¢ o tym fakcie dyrektora szkoty.
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3.

Jezeli awaria systemu e-Dziennika nastgpita w sytuacji szczegdlnej, administrator
e-Dziennika jest zobowigzany do uruchomienia iudostepnienia potrzebnych danych
z ostatniej kopii bezpieczenstwa.

Postepowanie nauczyciela w czasie awarii.

1.

o vk W

Na kazdych prowadzonych przez siebie zajeciach nauczyciel ma obowigzek pisemnie do-
kumentowac realizowane czynnosci w przyjety przez siebie sposéb tradycyjny.

Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowych,
nauczyciel powinien zgtosi¢ niezwtocznie jednej z wymienionych oséb:

Dyrektorowi szkoty;

Administratorowi e-Dziennika;

Pracownikowi sekretariatu szkoty.

W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby usuniecia
awarii ani wzywac do naprawienia awarii oséb do tego nieuprawnionych.

Niezwtocznie po usunieciu awarii (w ciggu 3 dni roboczych) nauczyciel ma obowigzek uzu-
petni¢ zalegte wpisy na podstawie wtasnej dokumentacji.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Wszystkie tworzone dokumenty i nos$niki informacji, powstate na podstawie danych
z e- Dziennika, majg by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajgcy ich zniszczenie lub
kradziez.

Mozliwos¢ edycji danych ucznia majg: administrator e-Dziennika, dyrektor szkoty, wycho-
wawca klasy oraz upowazniony przez dyrektora szkoty pracownik sekretariatu.

Wszystkie dane osobowe ucznidw i ich rodzin sg poufne.

Szkota moze udostepni¢ dane ucznia bez zgody rodzicéw odpowiednim organom
na zasadzie oddzielnych przepisdw i aktéw prawnych obowigzujgcych w szkole.
Wszystkie poufne dokumenty i materiaty utworzone na podstawie danych z e-Dziennika,
ktdre nie bedg juz wykorzystywane, nalezy zniszczy¢ w sposéb jednoznacznie uniemozli-
wiajacy ich odczytanie.

Administrator sieci komputerowej zobowigzuje sie do poszanowania i zachowania tajem-
nicy wynikajacej z Ustawy o ochronie danych osobowych, potwierdzajac
to wiasnorecznym podpisem na odpowiednim dokumencie.

Komputery uzywane do obstugi dziennika elektronicznego posiadajg legalne oprogramo-
wanie.

Uczen ani osoba trzecia nie ma mozliwosci dokonywania zadnych zmian w systemie infor-
matycznym komputeréw.

Dokumentacja z funkcjonowania e-Dziennika, wydruki, ptyty CD lub DVD z danymi
sg odpowiednio zabezpieczone i przechowywane w archiwum szkolnym.
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10.  Zasady funkcjonowania dziennika elektronicznego w Szkole Podstawowej w Wierzchowi-
sku wchodza w zycie z dniem 2 wrzesnia 2019r.
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Zatgcznik nr 1 — Potwierdzenie zapoznania sie z Zasadami funkcjonowania dziennika elektronicz-
nego przez rodzica/opiekuna prawnego.

Potwierdzam, ze zapoznatem sie z Wewnatrzszkolnymi zasadami funkcjonowania dziennika elek-
tronicznego w Szkole Podstawowej im. Kardynata Stefana Wyszyriskiego w Wierzchowisku
Wkl s Wr.szKe oS oo,
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Zatgcznik nr 2 — Potwierdzenie zapoznania sie z Zasadami funkcjonowania dziennika elektronicz-
nego i przestrzegania ochrony danych osobowych przez pracownikéw szkoty.

Potwierdzam, ze zapoznatem sie z Wewnatrzszkolnymi zasadami funkcjonowania dziennika elek-
tronicznego w Szkole Podstawowej im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Wierzchowisku i zobo-
wigzuje sie przestrzegac zawartych w nich zapisow.

Imie i nazwisko pracownika Zajmowane stanowisko Data Podpis
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Zatqgcznik nr 3— Potwierdzenie otrzymania dostepu do kont rodzica/opiekuna i ucznia/uczennicy

w dzienniku elektronicznym.

Potwierdzam otrzymanie dostepu (logindw i haset) do swoich kont (rodzica/prawnego opiekuna
oraz ucznia/uczennicy) w dzienniku elektronicznym w Szkole Podstawowej im. Kardynata Stefana

Wyszynskiego w Wierzchowisku
wkl. ........... w roku szkolnym ....... -

Rodzic musi podpisaé sie czytelnie, petnym imieniem i nazwiskiem, gdyz podpis ten bedzie trakto-
wany jako wzor podpisu rodzica/opiekuna dziecka.

Imie i nazwisko
ucznia/uczennicy
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Imie i nazwisko ro-
dzica/opiekuna

Czytelny podpis rodzica lub
prawnego opiekuna
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