ZASADY KORZYSTANIA
Z. DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO
w Piatkowskiej Szkole Spolecznej

im. dr Wandy Blenskiej w Poznaniu



PODSTAWA PRAWNA
1. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. 1997 Nr 133,
poz. 883 z pdzniejszymi zmianami).
2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 lutego 2002r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i1 placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz
rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225 z pdzniejszymi zmianami).

3. Statut Pigtkowskiej Szkoly Spotecznej im. dr Wandy Blenskiej w Poznaniu.



ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

W  Piatkowskiej Szkole Spotecznej dokumentacje szkolng prowadzi si¢
z wykorzystaniem dziennika elektronicznego, za posrednictwem  strony

www.dziennik.librus.pl. Podstawa dziatania dziennika elektronicznego jest umowa

podpisana przez dyrektora szkoty i uprawnionego przedstawiciela firmy dostarczajace;j
1 obstugujacej system dziennika elektronicznego.

Za niezawodno$¢ dziatania systemu, ochron¢ danych osobowych umieszczonych na
serwerach oraz tworzenie kopii bezpieczenstwa, odpowiada firma nadzorujgca prace
dziennika elektronicznego, pracownicy szkoty, ktorzy majg bezposredni dostep
do edycji 1 przegladania danych oraz rodzice w zakresie udost¢gpnionych
im informacji. Szczegétowa odpowiedzialno$¢ obu stron reguluje zawarta pomiedzy
stronami umowa oraz przepisy obowigzujacego w Polsce prawa.

Administratorem danych osobowych jest Pigtkowska Szkota Spoleczna im. dr Wandy
Bilenskiej w Poznaniu. Dyrektor szkoty nie jest zobligowany do zbierania zgody od
rodzicow lub prawnych opiekundbw na przetwarzanie danych osobowych
wynikajacych z przepisow prawa.

Pracownicy szkoly zobowigzani sa do stosowania zasad zawartych w ponizszym
dokumencie, przestrzegania przepisOw obowigzujacych w szkole.

Rodzicom na pierwszym zebraniu w nowym roku szkolnym oraz uczniom na
poczatkowych zajeciach komputerowych, zapewnia si¢ mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze

sposobem dziatania i1 funkcjonowania dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 2. KONTA W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

I.

3
4,

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

Dostep do konta chroniony jest przez hasto. Hasto musi sktada¢ si¢ z co najmnie;j
8 znakdéw 1 by¢ kombinacjg liter (duzych 1 matych) i cyfr. Poczatkowe hasto
do swojego konta, ktore uzytkownik dostanie od administratora, stuzy tylko
do pierwszego zalogowania.

Hasto na koncie nauczycielskim musi by¢ zmieniane co 30 dni.

Uzytkownik jest zobowigzany stosowac si¢ do zasad bezpieczenstwa w poshugiwaniu

si¢ loginem 1 hastem do systemu.



5. Haslo umozliwiajace dostgp do zasobow sieci kazdy uzytkownik utrzymuje

w tajemnicy rOwniez po uptywie ich waznosci.

6. W przypadku utraty hasta lub podejrzenia, ze zostalo odczytane/wykradzione przez

osobe nieuprawniong, uzytkownik zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie

szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

7. W dzienniku elektronicznym funkcjonuja nastepujace grupy kont posiadajace

odpowiadajace im uprawnienia:

GRUPA
UZYTKOWNIKOW

ZAKRES UPRAWNIEN

ADMINISTRATOR
SZKOLY

Zarzadzanie wszystkimi danymi szkoty: jednostki,
klasy, uczniowie, nauczyciele, lekcje.

Wglad w list¢ kont uzytkownikow.
Zarzadzanie zablokowanymi kontami.
Zarzadzanie frekwencja w catej szkole.
Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
Weglad 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 szkoty.
Nadawanie uprawnien dla uzytkownikow.

DYREKTOR SZKOLY /
WICEDYREKTOR

VVVVVVVVVVVVIVVVVVVYVYVVVVVVY 'V

Edycja danych wszystkich uczniow.

Wglad w statystyki wszystkich uczniow.
Weglad 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.

Planowanie zastepstw.

Dostep do danych znajdujacych si¢ w panelu
dyrektorskim.

WYCHOWAWCA KLASY

YV VYV

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych przedmiotow
Zarzadzanie frekwencja w klasie, w ktorej nauczyciel
jest wychowawca.

Weglad w statystyki wszystkich uczniéw.

Weglad 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.

NAUCZYCIEL

Zarzadzanie ocenami z prowadzonych lekcji.
Zarzadzanie frekwencjg z prowadzonych lekcji.
Weglad w statystyki wszystkich uczniéw.
Weglad 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.

RODZIC / PRAWNY
OPIEKUN

Przegladanie ocen swojego dziecka.
Przegladanie frekwencji swojego dziecka.
Dostep do wiadomosci systemowych.
Dostep do ogloszen szkoty.

Dostep do konfiguracji wlasnego konta.

UCZEN

Przegladanie wiasnych ocen.
Przegladanie wiasnej frekwencji.
Dostep do wiadomosci systemowych.
Dostep do ogloszen szkoty.

Dostep do konfiguracji wlasnego konta.

SEKRETARIAT

VVIVVVVVYIVVVVVYIVVVVVVVVVYVYVVVVYYY

Wglad w list¢ kont uzytkownikow.
Weglad w statystyki logowan.

8. Kazdy wuzytkownik ma obowigzek dokladnego zapoznania si¢ z POMOCA

1 REGULAMINAMI dostgpnymi po zalogowaniu si¢ na swoje konto, w szczegdlnosci
regulaminem korzystania z systemu.

. Uprawnienia przypisane do kont, w szczeg6lnosci tych dyrektorskich, nauczycielskich
oraz administratorskich moga zosta¢ zmienione przez szkolnego administratora
dziennika elektronicznego. Aktualna lista uprawnien opublikowana jest
w dokumentacji systemu dostgpnej po zalogowaniu na kontach dyrektora szkoty oraz

szkolnego administratora dziennika elektronicznego.

ROZDZIAL 3. PRZEKAZYWANIE INFORMACIJI W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

. W dzienniku elektronicznym do przekazywania 1 wymiany informacji stuzag moduty

WIADOMOSCI, OGEOSZENIA, TERMINARZ, SZKOLNY SMS.



10.

W szkole w dalszym ciggu funkcjonujg inne formy kontaktow z rodzicami zgodnie ze
statutem szkoly. Szkota moze, na zyczenie rodzica (prawnego opiekuna) udostepnic
papierowe wydruki, ktore sg przewidziane dla konta rodzica w systemie dziennika

elektronicznego.

. Modut WIADOMOSCI stuzy do komunikacji i przekazywania informacji

z mozliwoscig informacji zwrotne;j.
Modut WIADOMOSCI nie moze zastapié¢ oficjalnych podan papierowych, ktore

regulujg przepisy odnos$nie szkolnej dokumentacji.

. Modut WIADOMOSCI moze shizyé do usprawiedliwiania nieobecnosci ucznia

w szkole, tylko w przypadku, gdy rodzic (prawny opiekun) wyrazi takg wolg poprzez
zlozenie podpisu na odpowiednim dokumencie w obecnosci wychowawcy klasy
(zalacznik nr 2).

Odczytanie informacji przez rodzica, zawartej w module WIADOMOSCI, jest
roOwnoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu.

Jesli nauczyciel uzna, ze zachowanie ucznia, np. ucieczka z lekcji, niestosowane
zachowanie itp. wymaga szczegdlnego odnotowania, powinien wysta¢ odpowiednig
tre$¢ do rodzica (prawnego opiekuna) za pomoca modutu WIADOMOSCI (kategoria
UWAGA).

Wiadomosci oznaczone jako UWAGA beda automatycznie dodawane do kartoteki
danego ucznia z podaniem:

1) daty wyslania;

2) imienia 1 nazwiska nauczyciela wpisujagcego uwagg;

3) adresata;

4) tematu i tresci uwagi,

5) daty odczytania przez rodzica (prawnego opiekuna).

Za pomoca OGLOSZEN mozna informowaé uczniow i rodzicow (prawnych
opiekunow) o biezacych szkolnych wydarzeniach. Modut ten wykorzystujemy, gdy
nie jest wymagana informacja zwrotna o przeczytaniu wiadomosci.

Wazne szkolne zarzadzenia dyrektor i1 wicedyrektor przesylaja do nauczycieli
za pomoca modulu WIADOMOSCI. Odczytanie jej przez nauczyciela jest

rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci.



ROZDZIAY. 4. ZADANIA SZKOLNEGO ADMINISTRATORA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

1.

Za poprawne funkcjonowanie dziennika elektronicznego w szkole odpowiedzialny jest

szkolny administrator dziennika elektronicznego. W Pigtkowskiej Szkole Spotecznej

obowigzki te pelnig wskazani przez dyrektora nauczyciele (przynajmniej dwoch).

Wszystkie operacje dokonywane na koncie administratora dziennika elektronicznego

powinny by¢ wykonane ze szczegdlng uwaga 1 po dokladnym rozpoznaniu zasad

funkcjonowania szkoty.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

. Do obowigzkoéw szkolnego administratora dziennika elektronicznego nalezy:

wprowadzanie nowych uzytkownikow do systemu;

dokonanie, w ciggu tygodnia od pierwszego zebrania z rodzicami, grupowej
aktywacji kont uzytkownikéw, po otrzymaniu listy 1 wptat od wychowawcow klas
oraz wplaceniu w sekretariacie szkoly wplat aktywacyjnych dokonanych przez
rodzicow;

komunikowanie si¢, w razie zaistnialych niejasnosci z wychowawcami klas lub
z przedstawicielem firmy zarzadzajacej dziennikiem, w celu jak najszybszego
wyjasnienia sprawy 1 prawidlowego aktywowania kont;

odpowiadanie za poprawno$¢ tworzonych jednostek 1 klas, list nauczycieli,
przydzialow zaje¢, nazewnictwa przedmiotow 1 wielu innych elementow, ktorych
edycja mozliwa jest tylko z konta administratora;

wprowadzenie planu lekcji wszystkich klas do 15 wrze$nia oraz aktualizowanie
go w przypadku ewentualnych zmian;

dokonanie calkowitego usunig¢cia ucznia lub nauczyciela z systemu szkoty 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);
przeniesienie ucznia z jednej klasy do drugiej niezwlocznie po otrzymaniu takiej
WIADOMOSCI od wychowawcy klasy, zgodnie z zasadami okre§lonymi
w dzienniku elektronicznym,;

w szczegolnych przypadkach dokonywanie seryjnych zmian w frekwencji lub
innych wpisow, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem

przy wykorzystaniu opcji DODAJ SERYJNIE;



9) poinformowanie uzytkownikow o obowigzku zapoznania si¢ z Zasadami
korzystania dziennika elektronicznego, ktore dostepne sg na stronie internetowej
szkoty 1 w bibliotece szkolnej;

10) zaznaczanie na poczatku roku szkolnego 1 systematycznie w czasie jego trwania,
dni wolnych od zaje¢ dydaktycznych dla catej szkoty w KONFIGURACII lub
w TERMINARZU;

11) archiwizowanie danych ucznia oraz dokonanie wydruku kartoteki danego ucznia,
w przypadku skreslenia lub usunigcia ucznia z listy klasy. Nastgpnie przekazanie
wydruku do sekretariatu szkoly, celem umieszczenia go w szkolnym archiwum
w arkuszu ocen danego ucznia;

12) archiwizowanie kartoteki ucznia, ktory przechodzi do innej klasy.

13) systematyczne sprawdzanie WIADOMOSCI na swoim koncie i jak najszybsze
odpowiadanie na nie oraz ustawianie automatycznego powiadamiania e - mailem
o nowej WIADOMOSCI w systemie;

14) shuzenie pomocg wszystkim uzytkownikom systemu;

15) systematyczne umieszczanie waznych OGELOSZEN lub powiadamianie za pomoca
WIADOMOSCI  odpowiednich uzytkownikow  dziennika elektronicznego
o sprawach majacych kluczowe znaczenie dla dzialania systemu;

16) promowanie 1  przedstawianie  wszystkim  uzytkownikom  mozliwosci
wykorzystania danego systemu, stosowania moduldw mogacych usprawniac
przeplyw informacji w szkole.

Wszelkie ustawienia konfiguracyjne na poziomie szkoly, majace wplyw

na bezposrednie funkcjonowanie zaje¢ 1 szkoly, szkolny administrator dziennika

elektronicznego moze dokona¢ wytacznie po omowieniu tego na radzie pedagogiczne;j

1 odnotowaniu tego faktu w protokole.

Kazdego 10 dnia miesigca, szkolny administrator dziennika elektronicznego, moze

zablokowa¢ mozliwo$¢ wpisywania 1 edycji ocen oraz frekwencji z wczesniejszego

miesigca. Moze rowniez dokona¢ chwilowego odblokowania tej opcji w celu
poprawienia ewentualnie powstatego bledu, tylko na wyrazne polecenie dyrektora lub
wicedyrektora szkoty.

Szkolny administrator dziennika elektronicznego moze poprosi¢ dyrektora szkotly

o zwolanie specjalnej rady pedagogicznej w celu przeglosowania nowych ustawien



10.

w dzienniku elektronicznym lub przeprowadzenia dodatkowego szkolenia z obstugi

systemu.

Raz na miesigc szkolny administrator dziennika elektronicznego ma obowigzek:

1) pobierania i archiwizowania catego dziennika szkoty w formacie XML;

2) zapisania zarchiwizowanych danych na ptycie CD, DVD lub dysku zewnetrznym
(nos$niki te powinny by¢ opisane z podaniem zawartosci 1 daty utworzenia
archiwum).

Kazdy zauwazony 1 zgloszony szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego

przypadek naruszenia bezpieczenstwa musi by¢ zgloszony firmie zarzadzajacej,

w celu podjecia dalszych dziatan (zablokowanie dostgpu czy pozostawienie w celu

zbierania dalszych dowodow).

Jesli nastapi zablokowanie konta nauczyciela, szkolny administrator dziennika

elektronicznego powinien:

1) skontaktowac si¢ osobiscie z nauczycielem i1 wyjasni¢ powod blokady;

2) w razie zaistnienia proby naruszenia bezpieczenstwa powiadomi¢ firme
nadzorujacg poprzez wystanie informacji do superadministratora;

3) sprawdzi¢ wraz z nauczycielem aktualng zawarto$¢ jego konta z tworzonymi
kopiami bezpieczenstwa 1 jesli jest taka potrzeba przywrdci¢ do prawidlowe;j
zawartosci.

Szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany nie udostepniac

nikomu, poza szkolnym administratorem sieci komputerowej, zadnych danych

konfiguracyjnych szkolnej sieci komputerowej, mogacych przyczyni¢ si¢ do obnizenia

poziomu bezpieczenstwa.

ROZDZIALY. 5. KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ
DYREKTORA SZKOLY.

I.

Za kontrolowanie poprawnos$ci uzupetniania dziennika elektronicznego odpowiada
dyrektor 1 wicedyrektor szkoty.

Do 30 wrzes$nia dyrektor szkoty sprawdza wypelienie przez wychowawcow klas
wszystkich danych uczniow potrzebnych do prawidlowego dzialania dziennika
elektronicznego.

Dyrektor szkoty jest zobowigzany:

1) systematycznie sprawdzac statystyki logowan;



2) kontrolowac systematyczno$¢ wpisywania ocen i frekwencji przez nauczycieli,

3) systematycznie odpowiada¢ na wiadomos$ci nauczycieli, rodzicoéw 1 ucznidw;

4) bezzwlocznie przekazywaé uwagi za pomoca WIADOMOSCI;

5) przekazywaé¢ wazne informacje za pomoca OGLOSZEN;

6) wpisywac informacje z przeprowadzonych hospitacji w WIDOKU DZIENNIKA;

7) wpisywac wszystkie swoje zalecenia 1 uwagi dla poszczeg6lnych klas 1 nauczycieli
w uwagach 1 zaleceniach dyrektora w WIDOKU DZIENNIKA;

8) kontrolowa¢ poprzez odpowiedni panel dostgpny na koncie dyrektora szkoty:
poprawnos$¢, systematyczno$¢, rzetelno$¢ itp. wpisow dokonywanych przez
nauczycieli;

9) zastosowa¢ podpis elektroniczny wedlug ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001r.
o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450, z po6zn. zm.) pod
zarchiwizowanymi danymi;

10) generowa¢ odpowiednie statystyki;

11)dochowa¢ tajemnicy odno$nie postanowien zawartych w umowie, mogacych
narazi¢ dziatanie systemu informatycznego na utrate bezpieczenstwa;

12) dba¢ o finansowe zapewnienie poprawnosci dziatania systemu, np. dotadowywanie
szkolnego SMS- a, zakup materiatdw 1 sprzetu do drukowania i archiwizowania

danych, szkolen itp.

4. Do obowiazkow dyrektora szkoty nalezy rowniez zapewnienie szkolen dla:

1) nauczycieli szkoty;

2) nowych pracownikéw szkoty;

3) ucznidw na organizacyjnych lekcjach z zaje¢ komputerowych (w kl. 3 — 6);

4) pozostalego personelu szkoty (konserwatorzy, panie sprzatajgce, administracja itp.)

pod wzgledem bezpieczenstwa.

ROZDZIAL. 6. KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ
WYCHOWAWCE KLASY

I.

Dziennik elektroniczny danej klasy prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty
wychowawca klasy.

Wychowawca klasy ma obowigzek do 15 wrze$nia uzupetni¢ wszystkie dane odnos$nie
klasy 1 uczniow zamieszczone w WIDOKU DZIENNIKA takie jak: dane osobowe,

samorzad szkolny, inne informacje o uczniu itp., a nastgpnie systematycznie

10



10.

11.

uzupelia¢ 1 aktualizowaé¢ wpisy np. o wycieczkach klasowych, waznych
wydarzeniach z zycia klasy, kontaktach wychowawcy z rodzicami itp.

W przypadku zmian danych osobowych ucznia, wychowawca klasy ma obowigzek
dokona¢ odpowiednich zmian w zapisie dziennika elektronicznego 1 zglosi¢ ten fakt
w sekretariacie szkoty.

W przypadku przejscia ucznia do innej klasy lub szkoly, wychowawca klasy zgtasza
ten fakt szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego poprzez wyslanie

WIADOMOSCI.

. Na prosbe szkoty, do ktoérej przeszedt uczen wychowawca klasy moze wydrukowac

z systemu KARTOTEKE UCZNIA zawierajaca cato$ciowa informacje o przebiegu
edukacji danego ucznia 1 przekaza¢ ja do sekretariatu szkoly. Dokumentacja
ta powinna zosta¢ przekazana za potwierdzeniem odbioru (zalacznik nr 3).

Przed datg zakonczenia potrocza 1 konca roku szkolnego kazdy wychowawca klasy
jest zobowigzany do dokladnego sprawdzenia dokonanych wpiséw w dzienniku
elektronicznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem danych potrzebnych do wydruku
swiadectw.

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

Eksportu danych do $wiadectw z systemu informatycznego dokonuje wychowawca
klasy wraz ze szkolnym administratorem dziennika elektronicznego. W celu
sprawdzenia poprawnosci wydrukow wychowawca klasy ma obowigzek przekazania
tych swiadectw innemu nauczycielowi.

Wychowawca klasy przeglada frekwencje za ubiegly tydzien 1 dokonuje
odpowiednich zmian np. usprawiedliwien, likwidacji podwojnych nieobecnosci itp.
Jesli zostanie zaznaczona blgdnie nieobecno$¢ ucznia to wychowawca klasy jest
zobowigzany do poprawienia tego zapisu. Czestotliwos$¢ tych czynnosci (dotyczy
usprawiedliwien) nie moze by¢ mniejsza niz raz na tydzien.

Wychowawca klasy nie moze dokonywac usprawiedliwien z wyprzedzeniem,
wpisujac je na zajeciach, ktére sie jeszcze nie odbyly, chyba ze jest to podyktowane
szczegdlnymi okolicznos$ciami.

Do obowigzkéw wychowawcy nalezy dokonywanie seryjnych zmian w frekwencji lub

innych wpisow, ustalonych w szkolnych kategoriach frekwencji z wyprzedzeniem

11



12.

13.

14.

15.

16.

17.

przy wykorzystaniu opcji DODAJ SERYJNIE, np. w sytuacji udzialu uczniow
w konkursie, zawodach itp. w celu uniknigcia pomyltek przy wpisywaniu frekwencji
przez nauczycieli.

Wychowaweca klasy regularnie uzupetia modut WYWIADOWKI i systematycznie
odnotowuje w nim obecno$¢ rodzica lub opiekuna, zaznaczajac odpowiednie opcje.
Wychowawca klasy nie ma mozliwosci edytowania ocen z innych przedmiotow
w klasie, w ktorej jest wychowawcg poza przedmiotem, ktorego uczy.

Wychowawca klasy wpisuje uczniom swojej klasy semestralng i koncoworoczng
ocen¢ z zachowania w odpowiedniej opcji dziennika elektronicznego, wedlug zasad
okreslonych w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania.

Dokonujac wpisu w kontaktach wychowawcy z rodzicami nalezy wpisac¢ kiedy 1 czego
dotyczyta rozmowa. Jesli kontakt byt niemozliwy taka informacja powinna by¢
odnotowana w dzienniku elektronicznym.

Na pierwszym zebraniu z rodzicami wychowawca klasy przekazuje loginy
1 hasta do kont rodzicéw oraz kont ich dzieci. Fakt otrzymania loginéw 1 haset rodzic
potwierdza czytelnym podpisem (zalacznik nr 1).

Wychowawca informuje rodzicow o obowigzku zapoznania si¢ z Zasadami
korzystania dziennika elektronicznego, ktore dostgpne sg na stronie internetowe;j

szkoly 1 w bibliotece szkolnej;

ROZDZIAL 7. KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ
NAUCZYCIELA

1. Kazdy nauczyciel zgodnie z Wewnatrzszkolnym Systemem Oceniania
systematycznie umieszcza w dzienniku elektronicznym:
1) oceny czastkowe;
2) przewidywane oceny pdtroczne i konhcoworoczne;
3) oceny potroczne 1 koncoworoczne.

2. Nauczyciele prowadzacy zajecia w grupach zobowigzani sg do utworzenia klas
wirtualnych w terminie do 10 wrzesnia.

3. Kazdy nauczyciel ma obowigzek systematycznie uzupelia¢ tematy lekcji,

frekwencje, oceny, kontakty z rodzicami.
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10.

11.

12.

13.

14.

Kazdy nauczyciel w czasie prowadzonych przez siebie zaje¢  wpisuje
do dziennika elektronicznego temat lekcji, frekwencje oraz uzupetlnia inne
elementy: oceny, terminy sprawdziandw itp.

Jezeli nauczyciel ma zajecia laczone z dwoch lub wiecej klas, np. czgs¢ uczniow
wyjechala na wycieczke, w takim wypadku wprowadza ten sam temat do obydwu
klas, a obecnos¢ zaznacza tylko tym uczniom, ktdrzy sg na zajeciach.

Nauczyciel ma obowigzek sprawdza¢ modut KONTROLA REALIZACII
1 uzupetia¢ brakujace wpisy.

Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez szkolnego administratora
dziennika elektronicznego jest obowigzkowe dla kazdego nauczyciela.

Jesli nauczyciel pomyli si¢ wprowadzajac btedna oceng lub nieobecnos¢, powinien
jak najszybciej dokona¢ korekty.

W przypadku poprawienia oceny przez ucznia nadaje si¢ jej status OCENA
POPRAWIONA.

Zapis 0 (zero) informuje, ze uczen nie pisal pracy pisemnej. Po uzupehieniu przez
ucznia danej zaleglo$ci zapis ten nalezy zmieni¢ na wlasciwg oceng.

Nieobecnos$¢ ,,nb” wpisana do dziennika nie moze by¢ usuwana. Nieobecno$¢
moze by¢ zmieniona na :

1) nieobecnos$¢ usprawiedliwiona — u;

2) spOznienie — sp;

3) zwolnienie — zw;

4) lub inng ustalong w szkole kategori¢ frekwencji.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek w dniu pracy co najmniej raz sprawdzié
na swoim koncie WIADOMOSCI oraz w miare systematycznie udziela¢ na nie
odpowiedzi.

Nauczyciel ma obowigzek umieszcza¢ informacje o pracy klasowej 1 sprawdzianie
w TERMINARZU danej klasy, zgodnie z zasadami zawartymi w WSO.
Informacja o sprawdzianie lub pracy klasowej powinna zawierac:

1) datg sprawdzianu lub pracy klasowej;

2) zakres obowigzujacego materiatu.

Nauczyciel jest osobiscie odpowiedzialny za swoje konto 1 nie ma prawa

umozliwia¢ korzystania z zasobow osobom trzecim. Za ujawnienie poufnych
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danych z dziennika elektronicznego nauczyciel ponosi takie same konsekwencje
prawne jak w przypadku przepisow odnosnie prowadzenia dokumentacji szkolne;.

15. Nauczyciel jest zobligowany do ochrony komputera, z ktérego loguje si¢
do dziennika elektronicznego (w tym rowniez domowego), aby uczen lub osoba
postronna nie miata do niego dostepu.

16. 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.

17. W razie zauwazenia naruszenia bezpieczenstwa nauczyciel powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie administratora dziennika elektronicznego.

18. Przed przystgpieniem do pracy nauczyciel zobowigzany jest do sprawdzenia, czy
sprzet nie zostal w widoczny sposéb naruszony lub uszkodzony. W przypadku
zaistnienia takiego stanu rzeczy niezwlocznie powiadomi¢ o tym administratora
siecl.

19. W przypadku alarmu ewakuacyjnego nauczyciel ma obowigzek wylogowania si¢

Z systemu.

ROZDZIAL 8. KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ
PRACOWNIKA SEKRETARIATU.

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

2. W szczegolnych przypadkach, na polecenie dyrektora szkoty, administrator
dziennika elektronicznego moze przydzieli¢ osobie pracujacej w sekretariacie
szkoty konto z uprawnieniami nauczyciela, nie dajac jej jednak zadnych
mozliwosci edycji danych dotyczacych ocen 1 frekwencji w zadnej klasie.

3. Osoby pracujace w sekretariacie szkolty sg zobowigzane do przestrzegania
przepisOw zapewniajacych ochrone danych osobowych i1 dobr osobistych
uczniow.

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

5. Pracownicy sekretariatu szkoly s3 zobowigzani do jak najszybszego
przekazywania wszelkich informacji odno$nie nieprawidlowego dziatania

1 funkcjonowania dziennika elektronicznego lub zaistnialej awarii zgloszonej
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przez nauczyciela

administratorowi  dziennika

administratorowi sieci informatyczne;j.

elektronicznego  lub

ROZDZIAL. 9 — KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ
RODZICOW / PRAWNYCH OPIEKUNOW

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

elektronicznego, zapewniajace podglad postepéw edukacyjnych dziecka oraz dajgcych

mozliwos¢ komunikowania si¢ z nauczycielami w sposdb zapewniajacy ochrone¢ dobr

osobistych innych uczniow.

2. Dostep do konta rodzica odbywa si¢ w dwoch trybach — podstawowym oraz

rozszerzonym. Rodzic nie jest w zaden sposdéb zobligowany do korzystania

z rozszerzonej wersji konta.

3. Zakres 1 opcje dostgpne w kontach podstawowych i rozszerzonych:

RODZAJ KONTA PODSTAWOWE ROZSZERZONE

(bezptatne) (ptatne)

Korespondencja z nauczycielami dostgpne dostgpne

1 dyrekcja

Ogloszenia szkolne dostgpne dostgpne

Pomoc techniczna dostgpne dostgpne

Konfiguracja konta dostgpne dostgpne

Powiadamianie e - mailem dostgpne dostgpne

o nowych wiadomosciach

Przegladanie ocen oraz frekwencji dostgpne dostgpne

dziecka w placowce szkolnej

(dostep odbywa si¢ w asyscie

nauczyciela)

Przegladanie ocen oraz frekwencji niedostepne dostgpne

dziecka w dowolnym miejscu na

swiecie

Dostep przez interfejs mobilny w niedostepne dostepne

telefonach komoérkowych

15




Powiadamianie SMS-em
o nowych ocenach

1 nieobecnosciach

niedostepne ushiga dodatkowo ptatna
wedhug cennika ustug
SMSInfo

. Na poczatku roku szkolnego rodzic (prawny opiekun) otrzymuje login 1 hasto
do swojego 1 dziecka konta. Fakt otrzymania tych uprawnien rodzic podpisuje osobiscie
w obecnosci wychowawcy na odpowiednim dokumencie (zalacznik nr 1).
W przypadku nieobecnosci na zebraniu, rodzic ma mozliwo$¢ odebrania loginu i hasta
w sekretariacie szkolnym.

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

. Rodzic ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika
elektronicznego, dostepnymi w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoim koncie oraz
z Zasadami korzystania z dziennika elektronicznego w PSS, ktore dostgpne sg na stronie
internetowej szkoly oraz w bibliotece szkolne;.

. Jezeli rodzic chce usprawiedliwia¢ nieobecno$ci swojego podopiecznego za pomocag
WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym, musi zlozy¢ odpowiednia deklaracie
1 osobiscie ja podpisa¢ w obecnosci wychowawcy klasy (zalaceznik nr 2).

. Rodzic (prawny opiekun) osobiscie odpowiada za swoje konto w dzienniku
elektronicznym 1 ma obowigzek nie udostgpniania go swojemu dziecku ani innym
nieupowaznionym osobom.

. Jesli wystepuja bledy we wpisach dziennika elektronicznego, rodzic powinien
niezwlocznie powiadomi¢ o tym wychowawce lub szkolnego administratora dziennika

elektronicznego za pomoca WIADOMOSCI.

ROZDZIAL 10 — KORZYSTANIE Z DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO PRZEZ
UCZNIA

. Na poczatkowych lekcjach zaje¢ komputerowych uczniowie beda zapoznani przez
nauczyciela z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w szkole.
2. Uczen ma obowigzek zapozna¢ si¢ z zasadami funkcjonowania dziennika

elektronicznego, dostepnymi w POMOCY po zalogowaniu si¢ na swoim koncie.

16




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

prawa, obowiazki 1 uprawnienia jak rodzic na swoim koncie.

ROZDZIAL 11 — POSTEPOWANIE W CZASIE AWARII.

I.

Dyrektor szkoly ma obowigzek sprawdzi¢, czy wszystkie procedury dotyczace awarii
sg przestrzegane przez szkolnego administratora dziennika elektronicznego, szkolnego
administratora sieci komputerowej 1 nauczycieli.

Obowigzkiem szkolnego administratora dziennika elektronicznego jest niezwloczne
powiadomienie administratora sieci, w celu przywrocenia prawidlowego dzialania
systemu.

W razie awarii systemu dziennika elektronicznego, komputera lub sieci
informatycznej, nauczyciel ma obowigzek na kazdych prowadzonych przez siebie
zajeciach sporzadzi¢ pisemng notatke zawierajagcg temat lekcji, frekwencje,
wystawione w czasie lekcji oceny oraz inne informacje, a nast¢gpnie przekazaé
ja szkolnemu administratorowi dziennika elektronicznego w tym samym dniu.

Jesli z przyczyn technicznych, nie ma mozliwosci wprowadzenia danych do systemu,
szkolny administrator ma obowigzek:

1) przechowywa¢ wszystkie wypelione przez nauczycieli notatki w bezpiecznym
miejscu z podziatem na poszczegodlne dni;

2) po ustgpieniu awarii, przekaza¢ nauczycielom notatki w celu uzupetnieniu wpiséw
w dzienniku elektronicznym,;

3) zniszczy¢ notatki po wprowadzeniu danych do systemu.

5. Wszystkie awarie sprzetu komputerowego, oprogramowania czy sieci komputerowej,

muszg by¢ zgloszone osobiscie w dniu zaistnienia jednej z nast¢pujacych osob:

1) szkolnemu administratorowi sieci komputerowej;
2) szkolnemu administratorow1 dziennika elektronicznego;

3) pracownikowi sekretariatu szkoty.

6. Jesli w szkole jest kontrola 1 nastgpita awaria systemu dziennika elektronicznego,

szkolny administrator dziennika elektronicznego jest zobowigzany do udostepnienia

danych potrzebnych do kontroli z comiesigcznych kopii bezpieczenstwa.

7.W zadnym przypadku nauczycielowi nie wolno podejmowaé samodzielnej proby
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usunig¢cia awarii ani wzywa¢ do naprawienia osob do tego nie wyznaczonych.

ROZDZIAL 12 — POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Wszystkie tworzone dokumenty 1 nos$niki informacji, powstate na podstawie danych
z dziennika elektronicznego, muszg by¢ przechowywane w sposdb uniemozliwiajacy
ich zniszczenie lub kradziez.

Szkoly moga udostepnia¢ dane ucznia odpowiednim organom na zasadzie oddzielnych
przepisow 1 aktow prawnych, np. innym szkolom w razie przeniesienia ucznia,
uprawnionym urzedom kontroli lub nakazu sgdowego. Odbiorca kopii osobiscie
podpisuje jej odbior. (zalacznik nr 3).

Wszystkie poufne dokumenty 1 materiaty utworzone na podstawie danych z dziennika
elektronicznego, ktore nie beda potrzebne, nalezy zniszczy¢ w sposob jednoznacznie
uniemozliwiajacy ich odczytanie.

Osoby z zewnatrz np. serwisanci, ktérym udzielono dostepu do danych zobowigzuja
si¢ do zachowania tajemnicy, wynikajacej z Ustawy o Ochronie Danych Osobowych,
potwierdzajac to podpisem na odpowiednim dokumencie (zalacznik nr 4).

W razie odbywania w szkole praktyki przez studenta/studentke szkolny administrator
dziennika elektronicznego na polecenie dyrektora szkoty, moze udostepni¢ specjalne
konto w dzienniku elektronicznym, wedlug zasad okreslonych umowa z uczelnig
delegujaca studenta na praktyke pedagogiczng.

W razie kontroli z zewnatrz odpowiedniego organu uprawnionego do kontrolowania
dokumentacji szkolnej, na polecenie dyrektora szkoly, na czas kontroli szkolny
administrator dziennika elektronicznego, udostepnia wyznaczonej do tego celu osobie
specjalne konto w dzienniku elektronicznym dajace mozliwo§¢ sprawdzenia
prawidlowego jego funkcjonowania bez mozliwosci dokonywana jakichkolwiek
zmian.

Dokumentacja z funkcjonowania dziennika elektronicznego: wydruki, ptyty CD lub
DVD, dysk zewngtrzny powinny by¢ przechowywane w szkolnym archiwum.
Komputery obstugujace dziennik elektroniczny powinny spetniaé nastepujace
wWymogi:

1) musza posiada¢ legalne oprogramowanie oraz spetnia¢ minimalne wymagania

okreslone przez producenta dziennika elektronicznego;
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2) musza by¢ zabezpieczone przez odpowiednie filtry, chronigce przed skokami
napiecia;
3) muszg by¢ =zabezpieczone odpowiednimi 1 aktualnymi programami
antywirusowymi.
9. Oprogramowanie, numery seryjne komputerow, informacje kontaktowe
do serwisantow muszg by¢ odpowiednio zabezpieczone.
10. Zasady korzystania z dziennika elektronicznego sg dostepne w bibliotece szkolnej

oraz na stronie internetowej szkoty.

Zasady korzystania z dziennika elektronicznego w Pigtkowskiej Szkole Spotecznej

im. dr Wandy Blenskiej wchodza w zycie z dniem 01 wrzesnia 2013r.
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ZALACZNIK NR 1 - POTWIERDZENIE DOSTEPU DO KONT RODZICA/PRAWNEGO
OPIEKUNA I UCZNIA/UCZENNICY W DZIENNIKU ELEKTRONICZNYM

Potwierdzam otrzymanie dost¢pu (loginow 1 haset) do swoich kont (rodzica/prawnego
opiekuna) oraz ucznia/uczennicy w dzienniku elektronicznym w klasie....... w roku szkolnym

............. w Pigtkowskiej Szkole Spotecznej im. dr Wandy Btenskie;j:

Imie¢ i nazwisko Imie¢ i nazwisko Czytelny podpis

ucznia/uczennicy rodzica/prawnego opiekuna | rodzica/prawnego opiekuna
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ZALACZNIK NR 2 — DEKLARACJA USPRAWIEDLIWIANIA UCZNIA/UCZENNICY
PRZEZ  RODZICA/PRAWNEGO OPIEKUNA ZA POMOCA  DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO

Deklaruje mozliwo$¢ usprawiedliwiania nieobecno$ci ucznia/uczennicy przez modut

WIADOMOSCI w dzienniku elektronicznym w klasie ........ w roku szkolnym .................
Imie¢ i nazwisko Imie¢ i nazwisko Czytelny podpis
ucznia/uczennicy rodzica/prawnego opiekuna | rodzica/prawnego opiekuna
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ZALACZNIK NR 3 - POTWIERDZENIE ODBIORU KOPII DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO
L.p. Zawartos¢ kopii Data Czytelny Rodzaj kopii Czytelny
dziennika wydania | podpis osoby | (np. wydruk, podpis osoby
(np. kartoteka ucznia, kopii pobierajacej plik XML) wydajacej
dane klasy) kopie kopie
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ZALACZNIK NR 4 — DEKLARACJA DOCHOWANIA TAJEMNICY DANYCH Z
DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO WYNIKAJACEJ Z USTAWY O OCHRONIE

DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ OSOBY NIE ZATRUDNIONE W SZKOLE

L.p.

Imig 1 nazwisko
osoby, ktorej
udzielono dostgpu

do danych

Czytelny podpis
osoby, ktorej
udzielono dostgpu

do danych

Termin dostepu do

danych

Podpis dyrektora
szkoly
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